
ĂY BAN NHÂN DÂN 

TâNH KON TUM 

CÞNG HÒA XÃ HÞI CHĂ NGH)A VIàT NAM 

Đßc lập - Tự do - H¿nh phúc  

Số:           /QĐ-UBND Kon Tum, ngày      tháng     năm   
 

QUY¾T ĐäNH 

VÁ viác phê duyát Quy trình nßi bß trong giÁi quy¿t thă tāc hành chính ngành 

Lao đßng - Th°¢ng binh và Xã hßi thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa c¢ quan 
hành chính nhà n°ác các cÃp trên đåa bàn tãnh Kon Tum 

 

CHĂ TäCH ĂY BAN NHÂN DÂN TâNH KON TUM 

 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều cāa Luật Tổ chức Chính phā và Luật Tổ chức 
chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 cāa Chính 
phā về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thā tÿc hành 
chính; Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 cāa Chính phā 
sửa đổi, bổ sung một số điều cāa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 cāa Bộ 
trưởng, Chā nhiệm Văn phòng Chính phā về hướng dẫn thi hành một số quy định 
cāa Nghị định số 61/2018/NĐ-CP về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thā tÿc hành chính;  

Theo đề nghị cāa Giám đốc Lao động - Thương binh và Xã hội tại Tờ trình số 
321/TTr-SLĐTBXH ngày 10 tháng 11 năm 2022 về việc đề nghị phê duyệt quy 

trình nội bộ trong giải quyết thā tÿc hành chính ngành Lao động - Thương binh và 

Xã hội thuộc thẩm quyền giải quyết cāa cơ quan hành chính nhà nước các cấp trên 

địa bàn tỉnh Kon Tum. 

 

QUY¾T ĐäNH: 
 

ĐiÁu 1. Phê duyệt Quy trình nội bộ trong giải quyết thā tÿc hành chính ngành 

Lao động - Thương binh và Xã hội thuộc thẩm quyền giải quyết cāa cơ quan hành 

chính nhà nước các cấp trên địa bàn tỉnh (có Danh mÿc và Quy trình kèm theo). 

ĐiÁu 2. Tổ chức thực hiện 

1. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội; Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh; 
Āy ban nhân dân các huyện, thành phố; Āy ban nhân dân cấp xã có trách nhiệm 
phân công cán bộ, công chức, viên chức thực hiện các bước xử lý công việc quy 
định tại các quy trình nội bộ ban hành kèm theo Quyết định này. 
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2. Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh phối hợp với các đơn vị có liên quan thiết 
lập cấu hình điện tử; đồng thời, tổ chức thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu 
về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thā tÿc hành chính lên Hệ 
thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính cāa tỉnh theo quy định. 

ĐiÁu 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và: 

- Thay thế các quy trình số 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, lĩnh vực Giáo dÿc 
nghề nghiệp, mÿc A, Phần I, Phần II; quy trình số 1, 2, 3, 4, 5, 12 lĩnh vực Lao 
động - Tiền lương và Bảo hiểm xã hội, mÿc B, phần I, phần II tại Quyết định số 
608/QĐ-UBND ngày 23 tháng 11 năm 2021 cāa Chā tịch Āy ban nhân dân tỉnh 
Kon Tum về việc phê duyệt quy trình nội bộ trong giải quyết thā tÿc hành chính 

ngành Lao động - Thương binh và Xã hội thuộc thẩm quyền giải quyết cāa cơ quan 
hành chính nhà nước các cấp trên địa bàn tỉnh Kon Tum. 

- Bãi bỏ các quy trình số 12, 14, 15, 16 lĩnh vực Giáo dÿc nghề nghiệp, mÿc 

A, Phần I, Phần II; quy trình số 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 

17, 18, 19, 20, 22, 23, 26, 27, 28, 29 lĩnh vực Người có công, mÿc B, phần I, phần 
II; quy trình số 4, 5, 6, 7, 8, 9 lĩnh vực Giáo dÿc nghề nghiệp, mÿc B, phần I, phần 
II; quy trình số 1 lĩnh vực Phòng chống Tệ nạn xã hội, mÿc C phần I, phần II; quy 

trình số 1, 2 lĩnh vực Người có công; quy trình số 2, 3 lĩnh vực Phòng chống Tệ 
nạn xã hội mÿc D, phần I, phần II tại Quyết định số 608/QĐ-UBND ngày 23 tháng 

11 năm 2021 cāa Chā tịch Āy ban nhân dân tỉnh Kon Tum về việc phê duyệt quy 

trình nội bộ trong giải quyết thā tÿc hành chính ngành Lao động -Thương binh và 
Xã hội thuộc thẩm quyền giải quyết cāa cơ quan hành chính nhà nước các cấp trên 
địa bàn tỉnh Kon Tum. 

- Bãi bỏ các quy trình số 1, 2 lĩnh vực Người có công; quy trình số 2 lĩnh vực 
Phòng, chống Tệ nạn xã hội, mÿc II tại Quyết định số 470/QĐ-UBND ngày 26 

tháng 8 năm 2021 cāa Chā tịch Āy ban nhân dân tỉnh Kon Tum về việc phê duyệt 
quy trình nội bộ trong giải quyết thā tÿc hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết 
cāa Āy ban nhân dân cấp xã trên địa bàn tỉnh Kon Tum. 

ĐiÁu 4. Chánh Văn phòng Āy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội; Thā trưởng các sở, ban ngành cāa tỉnh; Chā tịch Āy ban 
nhân dân các huyện, thành phố; Chā tịch Āy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn 
và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
Nơi nhận: 
- Như Điều 4 (để t/hiện); 
- Chā tịch, các PCT UBND tỉnh (để c/đạo); 
- Sở Lao động TH&XH (để t/hiện); 
- Văn phòng UBND tỉnh:  

  + Phó CVP - Nguyễn Đình Cầu; 

  + Trung tâm PVHCC tỉnh (để t/hiện); 
- UBND các huyện, thành phố (để t/hiện); 
- UBND các xã, phường, thị trấn (để t/hiện); 
- Viễn thông Kon Tum (để p/hợp); 
- Lưu: VT, TTHCC.LHP. 

CHĂ TäCH 

 

 

 

 

 

Lê Ngọc TuÃn 



QUY TRÌNH NÞI BÞ TRONG GIÀI QUY¾T TTHC NGÀNH LAO ĐÞNG - TH¯¡NG BINH VÀ XÃ HÞI THUÞC THÆM QUYÀN 
GIÀI QUY¾T CĂA C¡ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ N¯àC CÁC CÂP TRÊN ĐäA BÀN TâNH KON TUM 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày      tháng      năm           cāa Chā tịch Āy ban nhân dân tỉnh Kon Tum) 

 

PHÄN I 

DANH MĀC THĂ TĀC HÀNH CHÍNH 

STT Mã số TTHC L*nh vực/Tên thă tāc hành chính Ghi chú 

A 
Thă tāc hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa UBND tãnh, Chă tåch UBND tãnh (thực hián t¿i Trung tâm Phāc vā 
hành chính công tãnh) 

I L*nh vực: Giáo dāc nghÁ nghiáp (21 thă tāc) 

1 1.010587.000.00.00.H34 
Thành lập hội đồng trường cao đẳng công lập trực thuộc Āy ban nhân dân 
cấp tỉnh. 

Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

2 1.010588.000.00.00.H34 
Thay thế chā tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao đẳng công lập 
trực thuộc Āy ban nhân dân cấp tỉnh. 

Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

3 1.010589.000.00.00.H34 
Miễn nhiệm, cách chức chā tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao 
đẳng công lập trực thuộc Āy ban nhân dân cấp tỉnh. 

Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

4 1.010590.000.00.00.H34 Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập. 
Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

5 1.010591.000.00.00.H34 Thay thế chā tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập. 
Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

6 1.010592.000.00.00.H34 
Miễn nhiệm, cách chức chā tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung 
cấp công lập. 

Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

7 1.010595.000.00.00.H34 Công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thÿc. Quyết định số 685/QĐ-

UBND  

8 1.010596.000.00.00.H34 Thôi công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thÿc. Quyết định số 685/QĐ-
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UBND  

9 1.010927.000.00.00.H34 

Thành lập phân hiệu cāa trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương; cho phép thành lập phân hiệu cāa trường 
trung cấp tư thÿc trên địa bàn 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

10 1.000266.000.00.00.H34 

Chấm dứt hoạt động phân hiệu cāa trường trung cấp công lập trực thuộc 
tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và phân hiệu cāa trường trung cấp 

tư thÿc trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

11 1.000243.000.00.00.H34 

Thành lập trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực 
thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dÿc nghề 

nghiệp, trường trung cấp tư thÿc trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc 

trung ương 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

12 2.000099.000.00.00.H34 

Chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trường trung cấp 
công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm 
giáo dÿc nghề nghiệp, trường trung cấp tư thÿc trên địa bàn tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

13 1.000234.000.00.00.H34 

Giải thể trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực 
thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dÿc nghề 
nghiệp, trường trung cấp tư thÿc trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc 
trung ương 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

14 1.000031.000.00.00.H34 

Đổi tên trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực 
thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dÿc nghề 
nghiệp, trường trung cấp tư thÿc trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc 
trung ương 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

15 1.000160.000.00.00.H34 

Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp có 

vốn đầu tư nước ngoài; trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp 
có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

16 1.000138.000.00.00.H34 
Chia, tách, sáp nhập trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp có 
vốn đầu tư nước ngoài 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

17 1.000154.000.00.00.H34 Cho phép thành lập phân hiệu cāa trường trung cấp có vốn đầu tư nước Quyết định số 403/QĐ-
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ngoài  UBND 

18 1.000553.000.00.00.H34 

Giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp có vốn đầu tư 
nước ngoài; chấm dứt hoạt động phân hiệu cāa trường trung cấp có vốn 
đầu tư nước ngoài 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

19 1.000530.000.00.00.H34 
Đổi tên trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp có vốn đầu tư 
nước ngoài 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

20 1,000509.000.00.00.H34 
Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp tư 
thÿc hoạt động không vì lợi nhuận 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

21 1.000482.000.00.00.H34 

Công nhận trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp tư thÿc; 
trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 
ngoài chuyển sang hoạt động không vì lợi nhuận 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

B Thă tāc hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa Sở Lao đßng - Th°¢ng binh và Xã hßi  

I L*nh vực: Ng°ời có công (31 thă tāc) 

1 1.010801.000.00.00.H34 Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

2 1.010802.000.00.00.H34 
Giải quyết chế độ ưu đãi đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy chồng hoặc vợ 
khác 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

3 1.010803.000.00.00.H34 Giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng liệt sĩ Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

4 1.010804.000.00.00.H34 
Giải quyết chế độ ưu đãi đối với trường hợp tặng hoặc truy tặng danh 
hiệu vinh dự nhà nước <Bà mẹ Việt Nam anh hùng= 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

5 1.010805.000.00.00.H34 

Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, 

Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến hiện không công tác trong 
quân đội, công an 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

6 1.010806.000.00.00.H34 Công nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

7 1.010807.000. 00.00.H34 Khám giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với trường hợp còn sót vết Quyết định số 277/QĐ-
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thương, còn sót mảnh kim khí hoặc có tỷ lệ tổn thương cơ thể tạm thời 
hoặc khám giám định bổ sung vết thương và điều chỉnh chế độ đối với 
trường hợp không tại ngũ, công tác trong quân đội, công an 

UBND 

8 1.010808.000. 00.00.H34 
Giải quyết hưởng thêm một chế độ trợ cấp đối với thương binh đồng thời 
là bệnh binh 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

9 1.010809.000. 00.00.H34 
Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao 
động 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

10 1.010810.000. 00.00.H34 
Công nhận đối với người bị thương trong chiến tranh không thuộc quân 

đội, công an 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

11 1.010811.000. 00.00.H34 

Lập sổ theo dõi, cấp phương tiện trợ giúp, dÿng cÿ chỉnh hình, phương 
tiện, thiết bị phÿc hồi chức năng đối với trường hợp đang sống tại gia 
đình hoặc đang được nuôi dưỡng tập trung tại các cơ Sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng do địa phương quản lý 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

12 1.010812.000. 00.00.H34 
Tiếp nhận người có công vào cơ Sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 
công do tỉnh quản lý 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

13 1.010813.000. 00.00.H34 

Đưa người có công đối với trường hợp đang được nuôi dưỡng tại cơ Sở 

nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý về nuôi dưỡng tại 
gia đình 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

14 1.010814.000. 00.00.H34 

Cấp bổ sung hoặc cấp lại giấy chứng nhận người có công do ngành Lao 

động - Thương binh và Xã hội quản lý và giấy chứng nhận thân nhân liệt 
sĩ 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

15 1.010815.000. 00.00.H34 Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

16 1.010816.000. 00.00.H34 
Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động kháng chiến bị 
nhiễm chất độc hóa học 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

17 1.010817.000. 00.00.H34 
Công nhận và giải quyết chế độ con đẻ cāa người hoạt động kháng chiến 
bị nhiễm chất độc hóa học 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

18 1.010818.000. 00.00.H34 Công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, kháng chiến, Quyết định số 277/QĐ-
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bảo vệ tổ quốc, làm nghĩa vÿ quốc tế bị địch bắt tù, đày UBND 

19 1.010819.000. 00.00.H34 
Giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo 
vệ tổ quốc và làm nghĩa vÿ quốc tế 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

20 1.010820.000. 00.00.H34 Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

21 1.010821.000. 00.00.H34 
Giải quyết chế độ hỗ trợ để theo học đến trình độ đại học tại các cơ Sở 

giáo dÿc thuộc hệ thống giáo dÿc quốc dân 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

22 1.010822.000. 00.00.H34 

Giải quyết phÿ cấp đặc biệt hằng tháng đối với thương binh có tỷ lệ tổn 
thương cơ thể từ 81% trở lên, bệnh binh có tỷ lệ tổn thương cơ thể từ 81% 
trở lên 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

23 1.010823.000. 00.00.H34 Hưởng lại chế độ ưu đãi Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

24 1.010824.000. 00.00.H34 Hưởng trợ cấp khi người có công đang hưởng trợ cấp ưu đãi từ trần 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

25 1.010825.000. 00.00.H34 Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

26 1.010826.000. 00.00.H34 Sửa đổi, bổ sung thông tin cá nhân trong hồ sơ người có công 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

27 1.010827.000. 00.00.H34 Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

28 1.010828.000. 00.00.H34 Cấp trích lÿc hoặc sao hồ sơ người có công với cách mạng 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

29 1.010829.000. 00.00.H34 

Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa trang liệt sĩ đi nơi khác 
theo nguyện vọng cāa đại diện thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp thờ 
cúng liệt sĩ 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

30 1.010830.000. 00.00.H34 

Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ về an táng 
tại nghĩa trang liệt sĩ theo nguyện vọng cāa đại diện thân nhân hoặc người 
hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Quyết định số 277/QĐ-

UBND 



8 

31 1.010831.000. 00.00.H34 Cấp giấy xác nhận thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

II L*nh vực: Phòng, chống tá n¿n xã hßi (03 thă tāc) 

1 1.010935.000.00.00.H34 Cấp giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự     nguyện 
Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

2 1.010936.000.00.00.H34 Cấp lại giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 
Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

3 1.010937.000.00.00.H34 Thu hồi giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự         nguyện 
Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

III L*nh vực: QuÁn lý lao đßng ngoài n°ác (03 thă tāc)  

1 1.000502.000.00.00.H34 
Nhận lại tiền ký quỹ cāa doanh nghiệp đưa người lao động đi đào tạo, 
nâng cao trình độ, kỹ năng nghề ở nước ngoài (hợp đồng dưới 90 ngày)  

Quyết định số 72/QĐ-

UBND 

2 1.005132.000.00.00.H34 Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập dưới 90 ngày  
Quyết định số 72/QĐ-

UBND 

3 2.002028.000.00.00.H34 Đăng ký hợp đồng lao động trực tiếp giao kết  Quyết định số 72/QĐ-

UBND 

IV L*nh vực: Giáo dāc nghÁ nghiáp ( 06 thă tāc) 

1 1.010593.000.00.00.H34 Công nhận hội đồng quản trị trường trung cấp tư thÿc. 
Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

2 1.010594.000.00.00.H34 
Thay thế chā tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị trường trung cấp 
tư thÿc; chấm dứt hoạt động hội đồng quản trị. 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

3 2.000189.000.00.00.H34 

Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dÿc nghề nghiệp đối với 
trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trung tâm giáo dÿc 
nghề nghiệp - giáo dÿc thường xuyên và doanh nghiệp 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

4 1.000389.000.00.00.H34 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dÿc nghề nghiệp 
đối với trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trung tâm giáo 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300142
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300140
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300140
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dÿc nghề nghiệp - giáo dÿc thường xuyên và doanh nghiệp 

5 1.000167.000.00.00.H34 

Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 
đối với trường trung cấp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trung tâm giáo 
dÿc nghề nghiệp - giáo dÿc thường xuyên và doanh nghiệp 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

6 1.010928.000.00.00.H34 

Chấm dứt hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài cāa trường trung cấp, 

trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp, trung tâm giáo dÿc nghề nghiệp - giáo 

dÿc thường xuyên và doanh nghiệp 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

C 
Thă tāc hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa UBND cÃp huyán (thực hián t¿i Bß phận Ti¿p nhận và TrÁ k¿t quÁ cÃp 
huyán) 

I L*nh vực: Ng°ời có công (01 thă tāc) 

1 1.010832.000. 00.00.H34 Thăm viếng mộ liệt sĩ Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

II L*nh vực: Phòng, chống tá n¿n xã hßi  (03 thă tāc) 

1 1.010938.000.00.00.H34 
Công bố tổ chức, cá nhân đā điều kiện cung cấp  dịch vÿ cai nghiện ma 
túy tự nguyện tại gia đình, cộng đồng 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

2 1.010939.000.00.00.H34 
Công bố lại tổ chức, cá nhân cung cấp dịch vÿ cai    nghiện ma túy tự 
nguyện tại gia đình, cộng đồng 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

3 1.010940.000.00.00.H34 

Công bố cơ Sở cai nghiện ma túy tự nguyện, cơ Sở cai nghiện ma túy 
công lập đā điều kiện cung cấp dịch vÿ cai nghiện ma túy tự nguyện tại 
gia đình, cộng đồng. 

Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

D Thă tāc hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa UBND cÃp xã (thực hián t¿i Bß phận Ti¿p nhận và TrÁ k¿t quÁ cÃp xã) 

I L*nh vực: Ng°ời có công (01 thă tāc) 

1 1.010833.000. 00.00.H34 Cấp giấy xác nhận thân nhân cāa người có công 
Quyết định số 277/QĐ-

UBND 

II L*nh vực: Phòng, chống tá n¿n xã hßi  (01 thă tāc) 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300142
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300162
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300144
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1 1.010941.000.00.00.H34 Đăng ký cai nghiện ma túy tự nguyện 
Quyết định số 403/QĐ-

UBND 

 Tổng cßng: 70 thă tāc hành chính (trong đó: cấp tỉnh 64 TTHC, cấp huyện 04 TTHC, cấp xã 02 TTHC) 

https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-tthc-thu-tuc-hanh-chinh-chi-tiet.html?ma_thu_tuc=300145
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PHÄN II 

NÞI DUNG CĀ THÂ CĂA TĀNG QUY TRÌNH NÞI BÞ THĂ TĀC HÀNH CHÍNH 

 

 A. Thă tāc hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa UBND tãnh, Chă tåch UBND tãnh 

 I. L*nh vực: Giáo dāc nghÁ nghiáp (21 quy trình) 

 1. Thă tāc: Thành lập hßi đồng tr°ờng cao đẳng công lập trực thußc Ăy ban nhân dân cÃp tãnh.  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 

+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  
Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: Công chức phòng Lao 48 giờ; 6,5 -Dự thảo văn bản/Quyết định 
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3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

ngày/7 ngày 

làm việc 

 

giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 
Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 
Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 

chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 

Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 
40 giờ; 5 

ngày/5 ngày 
Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
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làm việc hồ s¢ căa TTHC) 

 7.1. Phân công xử lý 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 
Nội chính  

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng Nội 
chính 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính 

04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  Lãnh đạo Văn phòng 04 giờ; 0,5 Dự thảo Văn bản trả 
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- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

UBND tỉnh ngày/1 ngày 

làm việc 

lời/Quyết định 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 

08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 

tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 2. Thă tāc: Thay th¿ chă tåch, th° ký, thành viên hßi đồng tr°ờng cao đẳng công lập trực thußc Ăy ban nhân dân cÃp 
tãnh. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 

b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 

- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 

tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ làm việc tại Trung 
tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 3. Thă tāc: Mißn nhiám, cách chÿc chă tåch, th° ký, thành viên hßi đồng tr°ờng cao đẳng công lập trực thußc Ăy ban 
nhân dân cÃp tãnh.  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 

đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Khoa giáo Văn xã. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bả chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 

có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 

 



24 

 

 4. Thă tāc: Thành lập hßi đồng tr°ờng trung cÃp công lập. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 

ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
8 giờ; 1 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 

hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 

có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 5. Thă tāc: Thay th¿ chă tåch, th° ký, thành viên hßi đồng tr°ờng trung cÃp công lập. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
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- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 

ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 

7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 

Nội chính. 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 
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7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 6. Thă tāc: Mißn nhiám, cách chÿc chă tåch, th° ký, thành viên hßi đồng tr°ờng trung cÃp công lập. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 
(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 

ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 

hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
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- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 

7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 

Nội chính. 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 
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7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 

hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 7. Thă tāc: Công nhận hiáu tr°ởng tr°ờng trung cÃp t° thāc. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 

ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 



38 

Khoa giáo Văn xã. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Khoa giáo Văn xã. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 

nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 

 



40 

 

 8. Thă tāc: Thôi công nhận hiáu tr°ởng tr°ờng trung cÃp t° thāc. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 

hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Khoa giáo Văn xã. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 

đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Khoa giáo Văn xã. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 9. Thă tāc: Thành lập phân hiáu căa tr°ờng trung cÃp công lập trực thußc tãnh, thành phố trực thußc trung °¢ng; cho 
phép thành lập phân hiáu căa tr°ờng trung cÃp t° thāc trên đåa bàn 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

24 giờ; 3 
ngày/3 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

4 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

2 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
1 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Khoa giáo Văn xã. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 

đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Khoa giáo Văn xã. 
8 giờ; 1 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

3 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 

trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 3,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 0,5 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 07 ngày/7 ngày làm viác 
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 10. Thă tāc: ChÃm dÿt ho¿t đßng phân hiáu căa tr°ờng trung cÃp công lập trực thußc tãnh, thành phố trực thußc trung 
°¢ng và phân hiáu căa tr°ờng trung cÃp t° thāc trên đåa bàn tãnh, thành phố trực thußc trung °¢ng. 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 

hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 11. Thă tāc: Thành lập trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp công lập trực thußc tãnh, thành phố trực 
thußc trung °¢ng và trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp t° thāc trên đåa bàn tãnh, thành phố trực thußc trung 
°¢ng. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

60 giờ; 7,5 
ngày/8 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
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Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 

chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 
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7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 

đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
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thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 16 ngày/16 ngày làm viác 

 



58 

 

 12. Thă tāc: Chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp công lập trực thußc tãnh, thành 
phố trực thußc trung °¢ng và trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp t° thāc trên đåa bàn tãnh, thành phố trực 
thußc trung °¢ng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

3 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
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Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

4 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

4 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 24 giờ; 3 
ngày/3 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 
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7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

01 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

12 giờ; 1,5 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 

theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

03 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 03 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 01 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
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thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày/10 
ngày làm viác 
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 13. Thă tāc: GiÁi thÃ trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp công lập trực thußc tãnh, thành phố trực thußc 
trung °¢ng và trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp t° thāc trên đåa bàn tãnh, thành phố trực thußc trung °¢ng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 

(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 

Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc).. 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 
7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

làm việc 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 

viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 14. Thă tāc: Đổi tên trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp công lập trực thußc tãnh, thành phố trực thußc 
trung °¢ng và trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, tr°ờng trung cÃp t° thāc trên đåa bàn tãnh, thành phố trực thußc trung °¢ng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

2 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

2 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

2 giờ; 0,5  
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
0,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

03 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính (đối với 
trường công lập); Khoa 

giáo Văn xã (đối với 
trường tư thÿc). 

1 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 
7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

1,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 



71 

nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

làm việc 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 1,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 0,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 



72 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 03 ngày/3 ngày làm viác 
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 15. Thă tāc: Cho phép thành lập tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp có vốn đÅu t° n°ác ngoài; tr°ờng 
trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp có vốn đÅu t° n°ác ngoài ho¿t đßng không vì lÿi nhuận 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

60 giờ; 7,5 
ngày/8 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 

tÿc hành chính. 
Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 



75 

Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 

b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 

lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính 

04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 16 ngày/16 ngày làm viác 
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 16. Thă tāc: Chia, tách, sáp nhập tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp có vốn đÅu t° n°ác ngoài 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
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3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

4 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

3 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 24 giờ; 3 
ngày/3 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 

7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 
Nội chính. 

01 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 



79 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
12 giờ; 1,5 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 

theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính 

03 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 03 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 01 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 

hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày/10 ngày làm viác 
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 17. Thă tāc: Cho phép thành lập phân hiáu căa tr°ờng trung cÃp có vốn đÅu t° n°ác ngoài  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

24 giờ; 3 
ngày/3 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

4 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

2 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
1 giờ, 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 



83 

Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
8 giờ; 1 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
3 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

4 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 3,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 0,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 
Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 07 ngày/7 ngày làm viác 
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 18. Thă tāc: GiÁi thÃ tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp có vốn đÅu t° n°ác ngoài; chÃm dÿt ho¿t đßng 
phân hiáu căa tr°ờng trung cÃp có vốn đÅu t° n°ác ngoài 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

48 giờ; 6,5 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 



87 

Nội chính. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 

theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15 ngày làm viác 
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 19. Thă tāc: Đổi tên tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp có vốn đÅu t° n°ác ngoài 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

2 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

1 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
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Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

 phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp 

2 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 

chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

2 giờ; 0,5  
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

1 giờ; 0,5 

ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 
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7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo phòng 
Nội chính. 

0,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Nội chính. 
03 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Nội chính. 
1 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 

1,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 1,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 0,5 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 

có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 03 ngày/3 ngày làm viác 
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 20. Thă tāc: Cho phép thành lập tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp t° thāc ho¿t đßng không vì lÿi 
nhuận 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 

tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 

giao xử lý. 

60 giờ; 7,5 
ngày/8 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 

quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 

B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 40 giờ; 5 
ngày/5 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

 
7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
04 giờ; 0,5 

ngày/1 ngày 

Toàn bộ hồ sơ 
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Khoa giáo Văn xã. làm việc 

 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Khoa giáo Văn xã. 
16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 
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chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 
lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 
xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 
thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 16 ngày/16 ngày làm viác 

 



97 

 21. Thă tāc: Công nhận tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp t° thāc; tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo 
dāc nghÁ nghiáp có vốn đÅu t° n°ác ngoài chuyÃn sang ho¿t đßng không vì lÿi nhuận 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 
(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 

+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 
Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Chuyển chuyên viên tham mưu xử lý.  Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp. 

8 giờ; 1 
ngày/1ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC). 

B°ác 3 Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng Lao 

động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

64 giờ; 8 
ngày/8 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Sở Lao động - Thương binh và Xã hội chā trì, tổ 
chức thẩm định và lấy ý kiến các cơ quan có liên 
quan. Trường hợp hồ sơ còn thiếu và chưa hợp lệ 
thì công chức hướng dẫn về chỉnh sửa, bổ sung 
(trực tiếp) hoặc trả lời bằng văn bản sau 03 ngày 
nhận hồ sơ qua đường bưu chính. 
(Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác.) 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành). 

B°ác 4 Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā 
tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử) 

 

B°ác 5 Phê duyệt văn bản trình giải quyết thā tÿc hành 

chính. 

Lãnh đạo Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 6 Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh, đồng thời chuyển hồ 
sơ giấy đến UBND tỉnh qua Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. 

Công chức phòng Lao 
động - Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp được 
giao xử lý. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1ngày 

làm việc 

- Tờ trình, dự thảo văn bản/ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Các giấy tờ phát sinh trong 
quá trình xử lý TTHC được 
số hóa/phát hành điện tử. 
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B°ác 7 UBND tãnh xem xét, quy¿t đånh UBND tãnh 56 giờ; 7 
ngày/7 ngày 

làm việc 

Tờ trình, dự thÁo văn bÁn 
liên quan (kèm theo toàn bß 
hồ s¢ căa TTHC) 

7.1. Phân công xử lý Lãnh đạo Văn 

phòng/Lãnh đạo phòng 
Khoa giáo Văn xã. 

4 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ 

7.2 Thẩm định- đề xuất 
a) Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử (nếu có). 
b) Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Nghiên cứu, đề xuất phương án xử lý; Xây dựng 
dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử trình lãnh 
đạo phê duyệt. 
Trường hợp hồ sơ chưa đā điều kiện giải quyết, 
chuyên viên  Nhập phiếu bổ sung hồ sơ/Văn bản đề 
nghị làm rõ. Hồ sơ ở trạng thái "Chờ bổ sung" 

Công chức Phòng 

Khoa giáo Văn xã. 

24 giờ; 3 
ngày/3 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

7.3. Duyệt và trình hồ sơ: 
- Nếu thống nhất thì ghi thống nhất vào Phiếu trình 

và chuyển hồ sơ trình Lãnh đạo Văn phòng. 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến vào Phiếu 

trình, chuyển lại cho Chuyên viên thÿ lý 

Lãnh đạo Phòng 

Khoa giáo Văn xã 

4 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 



100 

7.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét cho ý kiến:  
- Nếu thống nhất nội dung, hồ sơ trình thì ghi thống 
nhất vào Phiếu trình và ký nháy dự thảo Văn bản, 
trình Lãnh đạo UBND tỉnh.  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 

chuyển lại Chuyên viên thÿ lý. 

Lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

7.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định 

- Nếu thống nhất thì ký Quyết định/Văn bản chuyển 

lại Chuyên viên thÿ lý. 
- Nếu không thống nhất hoặc có ý kiến khác thì ghi 

rõ ý kiến chỉ đạo vào Phiếu trình chuyển lại Chuyên 
viên thÿ lý 

Lãnh đạo UBND tỉnh 12 giờ; 1,5 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo Văn bản trả 
lời/Quyết định 

7.6. Văn thư lấy số văn bản gửi kết quả ra Trung 
tâm. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Văn thư UBND tỉnh 04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 8 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

- Kết quả giải quyết TTHC  
(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý 
có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả; cập nhật Phiếu 

xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả trên Hệ thống thông tin giải quyết thā tÿc hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết (thời gian 



101 

thực hiện không quá một lần)- đơn vị nào để hồ sơ trễ hạn thì đơn vị đó có trách nhiệm thực hiện xin lỗi. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 20 ngày/20ngày làm viác 
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 B. Thă tāc hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa Sở Lao đßng-Th°¢ng binh và Xã hßi  
 I. L*nh vực: Ng°ời có công  (31 thă tāc) 
 1. Thă tāc: GiÁi quy¿t ch¿ đß trÿ cÃp °u đãi đối vái thân nhân liát s* 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày làm 

viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 
sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại 
bước tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

 15ngày/15ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức 
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cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm 
vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp 

luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết 
định giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở LĐ-TBXH 1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý. 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 
quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

 Văn bản/Quyết 
định.../Phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả. Phiếu 
kiểm soát quy trình giải 

quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 

nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài 
khoản cāa tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ trên cổng DVC, 
hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
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trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 20 ngày làm viác 
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 2. Thă tāc: GiÁi quy¿t ch¿ đß °u đãi đối vái vÿ hoặc chồng liát s* lÃy chồng hoặc vÿ khác 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

- 9 ngày/9 ngày 

làm việc  đối 
với Sở 
LĐTBXH là 
nơi quản lý hồ 
sơ gốc. 
- 14 ngày/14 

ngày làm việc 
đối với Sở 
LĐTBXH là 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nơi không quản 
lý hồ sơ gốc. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

4 giờ, 1/2 
ngày/1ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 
LĐ,TB&XH 

4 giờ, 1/2 
ngày/1ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý. 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 

tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 
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Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

Tối đa 17 ngày làm viác, trong đó chi ra 02 
tr°ờng hÿp:  
- 12 ngày làm việc đối với nơi thường trú cāa 
cá nhân đồng thời là Sở LĐTBXH nơi quản lý 
hồ sơ gốc. 
- 17 ngày làm việc đối với nơi thường trú cāa 
cá nhân không phải Sở LĐTBXH là nơi không 
quản lý hồ sơ gốc. 
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 3. Thă tāc: GiÁi quy¿t ch¿ đß trÿ cÃp thờ cúng liát s* 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 

Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 
tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
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trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 4. Thă tāc: GiÁi quy¿t ch¿ đß °u đãi đối vái tr°ờng hÿp tặng hoặc truy tặng danh hiáu vinh dự nhà n°ác <Bà mẹ Viát 
Nam anh hùng=. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 

được giao xử lý 

8ngày/8ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 
LĐ,TB&XH 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 
tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 5. Thă tāc: GiÁi quy¿t ch¿ đß °u đãi đối vái Anh hùng lực l°ÿng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao đßng trong thời kỳ 
kháng chi¿n hián không công tác trong quân đßi, công an 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 
LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 
tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

 

 

 

 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 6. Thă tāc: Công nhận th°¢ng binh, ng°ời h°ởng chính sách nh° th°¢ng binh 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 
sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại 
bước tiếp nhận. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 
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B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

 20ngày/20ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức 
cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm 
vi có hiệu lực; Các thông 
tin dữ liệu khác theo pháp 
luật chuyên ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết 
định giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4 giờ, 1/2 
ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 

điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

4 giờ, 1/2 
ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 
quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ, 1/2 
ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết 
định.../Phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả. Phiếu 
kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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B°ác 7  Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài 
khoản cāa tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ trên cổng DVC, 
hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

24 ngày làm viác (chưa tính thời gian 60 
ngày của HĐGĐ y khoa), trong đó chia làm 2 

đoạn: 
- Giai đoạn 1: 12 ngày thẩm định hồ sơ, giới 
thiệu đến Hội đồng giám định y khoa 

- Giai đoạn 2: 12 ngày ra Quyết định về việc 
cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách 
như thương binh và trợ cấp, phÿ cấp ưu đãi 
(sau khi nhận được kết quả cāa Hội đồng 
GĐYK) 
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 7.  Thă tāc: Khám giám đånh l¿i tỷ lá tổn th°¢ng c¢ thÃ đối vái tr°ờng hÿp còn sót v¿t th°¢ng, còn sót mÁnh kim khí 
hoặc có tỷ lá tổn th°¢ng c¢ thÃ t¿m thời hoặc khám giám đånh bổ sung v¿t th°¢ng và điÁu chãnh ch¿ đß đối vái tr°ờng hÿp 
không t¿i ngũ, công tác trong quân đßi, công an 

Trình tự 

các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 

hián 
(ngày/ngày làm 

viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 

sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu 

bổ sung hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải 

quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 

soát quy trình giải quyết hồ 

sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại 

bước tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 20ngày/20ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức 
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cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 

tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 

yếu nội dung; Thời hạn có 

hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm 

vi có hiệu lực; Các thông 

tin dữ liệu khác theo pháp 

luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết 

định giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết 

định.../Phiếu xin lỗi và hẹn 

lại ngày trả kết quả. Phiếu 

kiểm soát quy trình giải 

quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài 

khoản cāa tổ chức, cá nhân 

nộp hồ sơ trên cổng DVC, 

hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC tỉnh) 
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Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

24 ngày làm viác (chưa tính thời gian 60 
ngày của HĐGĐ y khoa), trong đó chia làm 2 

đoạn: 

- Giai đoạn 1: 12 ngày thẩm định hồ sơ, giới 

thiệu đến Hội đồng giám định y khoa 

- Giai đoạn 2: 12 ngày ra Quyết định về việc 

cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách 

như thương binh và trợ cấp, phÿ cấp ưu đãi 
(sau khi nhận được kết quả cāa Hội đồng 

GĐYK) 
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 8. Thă tāc: GiÁi quy¿t h°ởng thêm mßt ch¿ đß trÿ cÃp đối vái th°¢ng binh đồng thời là bánh binh 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 

hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 

tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 

điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
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trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

12 ngày làm việc (Trường hợp hồ sơ thương 
binh được công nhận từ ngày 31 tháng 12 năm 

1994 trở về trước không còn giấy tờ thể hiện tỷ 

lệ tổn thương cơ thể do thương tật hoặc thất lạc 

thì trong thời gian 05 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận được đơn, có văn bản đề nghị Cÿc Chính 

sách, Tổng cÿc Chính trị quân đội nhân dân 

Việt Nam (đối với sĩ quan, quân nhân chuyên 

nghiệp, hạ sĩ quan, binh sĩ, công chức quốc 

phòng, công nhân và viên chức quốc phòng 

trong quân đội) hoặc thā trưởng Cÿc Tổ chức 

cán bộ, Bộ Công an (đối với sĩ quan, hạ sĩ 
quan, chiến sĩ trong công an) cấp bản trích lÿc 

hồ sơ thương binh làm căn cứ để giải quyết chế 

độ) 
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9. Thủ tục: Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động 

Trình tự 

các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 
Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 

hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

12 ngày làm viác (Chưa tính thời gian nếu hồ 

sơ lưu ở đơn vị khác thì phải thêm 17 ngày để 

có đā hồ sơ) 
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 10. Thă tāc: Công nhận đối vái ng°ời bå th°¢ng trong chi¿n tranh không thußc quân đßi, công an 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 

hián 

(ngày/ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 

sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 

phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao 

chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 20ngày/20ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 

tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4 giờ, 1/2 

ngày/1ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

 Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
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trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

24 ngày làm viác (chưa tính thời gian 60 
ngày của HĐGĐ y khoa), trong đó chia làm 2 

đoạn: 

- Giai đoạn 1: 12 ngày thẩm định hồ sơ, giới 

thiệu đến Hội đồng giám định y khoa 

- Giai đoạn 2: 12 ngày ra Quyết định Quyết 

định về việc hưởng thêm chế độ trợ cấp ưu đãi 
(sau khi nhận được kết quả cāa Hội đồng 

GĐYK) 
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 11. Thă tāc: Lập sổ theo dõi, cÃp ph°¢ng tián trÿ giúp, dāng cā chãnh hình, ph°¢ng tián, thi¿t bå phāc hồi chÿc năng 
đối vái tr°ờng hÿp đang sống t¿i gia đình hoặc đang đ°ÿc nuôi d°ỡng tập trung t¿i các c¢ Sở nuôi d°ỡng, điÁu d°ỡng do đåa 
ph°¢ng quÁn lý. 

Trình tự 

các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày /1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 16 ngày/16 

ngày làm việc 

- Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức cá 
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cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 

tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày /1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

 Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Giờ hành chính Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
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trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 20 ngày làm viác 
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 12. Thă tāc: Ti¿p nhận ng°ời có công vào c¢ Sở nuôi d°ỡng, điÁu d°ỡng ng°ời có công do tãnh quÁn lý 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 02 ngày /02 

ngày làm việc  

- Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày /1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

 Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 5 ngày làm viác 
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 13. Thă tāc: Thă tāc đ°a ng°ời có công đối vái tr°ờng hÿp đang đ°ÿc nuôi d°ỡng t¿i c¢ Sở nuôi d°ỡng, điÁu d°ỡng 
ng°ời có công do tãnh quÁn lý vÁ nuôi d°ỡng t¿i gia đình. 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 02 ngày /02 

ngày làm việc 

- Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày /1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở LĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

0,5 ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 5 ngày làm viác 
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 14. Thă tāc: CÃp bổ sung hoặc cÃp l¿i giÃy chÿng nhận ng°ời có công do ngành Lao đßng - Th°¢ng binh và Xã hßi 
quÁn lý và giÃy chÿng nhận thân nhân liát s* 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 

+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 

hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 15. Thă tāc: Công nhận và giÁi quy¿t ch¿ đß °u đãi ng°ời ho¿t đßng cách m¿ng 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 

hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 16. Thă tāc: Công nhận và giÁi quy¿t ch¿ đß °u đãi ng°ời ho¿t đßng kháng chi¿n bå nhißm chÃt đßc hóa học 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 

hián 

(ngày/ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo 

hoặc hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. 

(Lưu ý: Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài 
khoản cāa người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 

sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ/ Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo 

toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 

phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao 

chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

20ngày/20ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện 

tử, trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 

tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 

quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ 

phí theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

24 ngày làm viác (chưa tính thời gian 60 ngày 
của HĐGĐ y khoa), trong đó chia làm 2 đoạn: 

- Giai đoạn 1: 12 ngày thẩm định hồ sơ, giới 

thiệu đến Hội đồng giám định y khoa 

- Giai đoạn 2: 12 ngày ra quyết định cấp giấy 

chứng nhận người hoạt động kháng chiến bị 
nhiễm chất độc hóa học và trợ cấp, phÿ cấp ưu 
đãi (sau khi nhận được kết quả cāa Hội đồng 

GĐYK) 
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 17. Thă tāc: Công nhận và giÁi quy¿t ch¿ đß con đẻ căa ng°ời ho¿t đßng kháng chi¿n bå nhißm chÃt đßc hóa học 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 

hián 

(ngày/ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. 

Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản 

thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên Cổng 

DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp āy quyền thì đăng 
ký tài khoản cāa người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 

sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên 

hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết hồ 

sơ/ Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo 

toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 

phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao 

chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao 

chÿp sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

20ngày/20ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 



151 

cāa cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 

điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 

điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu lực 

cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu 

lực; Các thông tin dữ liệu khác 

theo pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên trên 

Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác 

nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến 

nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ 

phí theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện 

tử được trả về tài khoản cāa tổ 

chức, cá nhân nộp hồ sơ trên 
cổng DVC, hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 

24 ngày làm viác (chưa tính thời gian 60 ngày 
của HĐGĐ y khoa), trong đó chia làm 2 đoạn: 

- Giai đoạn 1: 12 ngày thẩm định hồ sơ, giới 

thiệu đến Hội đồng giám định y khoa 

- Giai đoạn 2: 12 ngày ra Quyết định trợ cấp ưu 
đãi đối với con đẻ cāa người hoạt động kháng 

chiến bị nhiễm chất độc hóa học 
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18. Thủ tục: Công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, kháng chiến, bảo vệ tổ quốc, làm nghĩa vụ quốc tế bị địch 
bắt tù, đày. 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 

hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. 

Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản 

thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên Cổng 

DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp āy quyền thì đăng 
ký tài khoản cāa người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 

sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên 

hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 

quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 

hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 

phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao 

chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao 

chÿp sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 

TTHC hoặc văn bản trả lời 

(được số hóa theo dữ liệu điện 

tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá nhân; 
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- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 

cāa cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 

điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 

điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Tên giấy tờ; Trích yếu nội 

dung; Thời hạn có hiệu lực cāa 

giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 

Các thông tin dữ liệu khác theo 

pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 

ký số và lưu trữ trên trên Hệ 

thống thông tin giải quyết 

TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác 

nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến 

nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ 

phí theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện 

tử được trả về tài khoản cāa tổ 

chức, cá nhân nộp hồ sơ trên 
cổng DVC, hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 

 



156 

 

19. Thủ tục: Thủ tục giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế 

Trình tự 

các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. 

Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản 

thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên Cổng 

DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp āy quyền thì đăng 
ký tài khoản cāa người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 

sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên 

hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 

kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 

quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 

hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 

phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao 

chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao 

chÿp sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 

TTHC hoặc văn bản trả lời 

(được số hóa theo dữ liệu điện 

tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá nhân; 

Tên giấy tờ; Trích yếu nội 
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cāa cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 

điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 

điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

dung; Thời hạn có hiệu lực cāa 

giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 

Các thông tin dữ liệu khác theo 

pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 

ký số và lưu trữ trên trên Hệ 

thống thông tin giải quyết 

TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác 

nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến 

nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ 

phí theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện 

tử được trả về tài khoản cāa tổ 

chức, cá nhân nộp hồ sơ trên 
cổng DVC, hệ thống thông tin 

giải quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 20. Thă tāc: GiÁi quy¿t ch¿ đß ng°ời có công giúp đỡ cách m¿ng 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 9 ngày /9 

ngày làm việc 

- Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày /1 

ngày làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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21. Thủ tục: Giải quyết chế độ hỗ trợ để theo học đến trình độ đại học tại các cơ Sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân 

Trình tự 

các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 4 ngày/4 

ngày làm việc  

- Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

 1 ngày/1 

ngày làm việc  

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 7 ngày làm viác 
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 22. Thă tāc: GiÁi quy¿t phā cÃp đặc biát hằng tháng đối vái th°¢ng binh có tỷ lá tổn th°¢ng c¢ thÃ tā 81% trở lên, 
bánh binh có tỷ lá tổn th°¢ng c¢ thÃ tā 81% trở lên 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

 9 ngày/ 9 

ngày làm việc  

- Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

 1 ngày/ 1 

ngày làm việc  

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo SLĐ-TBXH 4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

 Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 23. Thă tāc: H°ởng l¿i ch¿ đß °u đãi 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nội dung công việc Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 

+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 
theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 

pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản 

trả lời (được số hóa theo dữ 

liệu điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 

Số định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 

quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 

Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 

hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 24. Thă tāc: H°ởng trÿ cÃp khi ng°ời có công đang h°ởng trÿ cÃp °u đãi tā trÅn 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 

thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 

hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 

hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 

người āy quyền). 

1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 

+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 

sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 

từ chối tiếp nhận giải quyết 

hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 

TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 

tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 

Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

sang dữ liệu điện tử. 

3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 

cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 

quyết TTHC hoặc văn bản trả 

lời (được số hóa theo dữ liệu 

điện tử);.  

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 

phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 

định danh cāa tổ chức cá 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 

trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ 

liệu khác theo pháp luật 

chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 

giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 

có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 

giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 

tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 

có công được giao xử lý 

2h, ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 

quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 

được ký số và lưu trữ trên 

trên Hệ thống thông tin giải 

quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 

trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 

hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 

sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 

điện tử được trả về tài khoản 

cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 

sơ trên cổng DVC, hệ thống 

thông tin giải quyết TTHC 

tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 25. Thă tāc: Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ s¢ liát s* 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản trả 
lời (được số hóa theo dữ liệu 
điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 
tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 26. Thă tāc: Sửa đổi, bổ sung thông tin cá nhân trong hồ s¢ ng°ời có công 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại 
bước tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

21ngày/21ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết 
định giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Người có công được 
giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả. Phiếu kiểm soát 
quy trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài 
khoản cāa tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ trên cổng DVC, 
hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 
24 ngày làm viác (chưa kể thời gian cāa các 
cơ quan có thẩm quyền quyết định sửa đổi 
thông tin) 
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 27. Thă tāc: Di chuyÃn hồ s¢ khi ng°ời h°ởng trÿ cÃp °u đãi thay đổi n¢i th°ờng trú 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 

được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 
tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 28. Thă tāc: CÃp trích lāc hoặc sao hồ s¢ ng°ời có công vái cách m¿ng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

Công chức, viên chức 

phòng Người có công 
được giao xử lý 

9ngày/9ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
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- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện 
tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 12 ngày làm viác 
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 29. Thă tāc: Di chuyÃn hài cốt liát s* đang an táng t¿i ngh*a trang liát s* đi n¢i khác theo nguyán vọng căa đ¿i dián thân 
nhân hoặc ng°ời h°ởng trÿ cÃp thờ cúng liát s* 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

2h, 1/4 ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

2h, 1/4 ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa cơ 
quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, trừ 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

4h,1/2ngày/1ng

ày làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 

thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

4h,1/2ngày/1ng

ày làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

2h, 1/4 ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên 
Hệ thống thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức phòng 

Người có công được 
giao xử lý 

2h, 1/4 ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 2 ngày làm viác 
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 30. Thă tāc:  Di chuyÃn hài cốt liát s* đang an táng ngoài ngh*a trang liát s* vÁ an táng t¿i ngh*a trang liát s* theo nguyán 
vọng căa đ¿i dián thân nhân hoặc ng°ời h°ởng trÿ cÃp thờ cúng liát s* 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 
sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

1h, 1/8 ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

1h, 1/8 ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao 
chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

3h,1/3ngày/1ng

ày làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
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- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người có 
công 

1h, 1/8 ngày/1 

ngày làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở LĐ,TB&XH 1h, 1/8 ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng Người 
có công được giao xử lý 

1h, 1/8 ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 
quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
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trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC:  1 ngày làm viác 
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 31. Thă tāc: CÃp giÃy xác nhận thông tin vÁ n¢i liát s* hy sinh 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian thực 
hián 

(ngày/ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 
sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ 
sung hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 
Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 

Công chức, viên chức 
phòng Người có công 
được giao xử lý 

12ngày/12ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
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trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Người 
có công 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC 

 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở 

LĐ,TB&XH 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 

Người có công được 
giao xử lý 

1 ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết 
quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Trong giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 

trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ 
sơ cāa đơn vị làm việc 
tại Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
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ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày làm viác 
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 II. L*nh vực: Phòng, chống tá n¿n xã hßi (03 thă tāc) 

 1. Thă tāc: CÃp giÃy phép ho¿t đßng cai nghián ma túy tự nguyán  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian thực 
hián (ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

8 giờ,  
1 ngày/ngày làm 

việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Trẻ 
em, Bình đẳng giới, 
Phòng, chống 
TNXH 

    8 giờ                   
1 ngày/ngày làm 

việc 

 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

 

B°ác 3 

Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Chuyên viên Phòng 

Trẻ em, Bình đẳng 
giới, Phòng, chống 
TNXH được giao xử 
lý 

80 giờ,             10 

ngày/ngày làm 

việc 

-Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử); Dự thảo 
Giấy phép hoạt động cai 
nghiện ma túy tự nguyện. 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử  trình lãnh đạo Phòng trẻ em, Bình 
đẳng giới, phòng chống tệ nạn xã hội. 

phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; Số 
định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu 
lực; Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải 
quyết thā tÿc hành chính.  
Lãnh đạo Phòng trẻ em, Bình đẳng giới, phòng 
chống tệ nạn xã hội xem xét dự thảo Dự thảo Giấy 
phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện. Trình 
lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā tÿc 
hành chính. 

Lãnh đạo phòng trẻ 
em, Bình đẳng giới, 
phòng chống tệ nạn 
xã hội 

8 giờ,      
01ngày/ngày làm 

việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định 
giải quyết TTHC (được số hóa 
theo dữ liệu điện tử). Dự thảo 
Giấy phép hoạt động cai 
nghiện ma túy tự nguyện. 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả TTHC: Dự thảo Giấy phép hoạt 
động cai nghiện ma túy tự nguyện. 

Lãnh đạo Sở Lao 

động-Thương binh 
và Xã hội 

8 giờ, 01 
ngày/ngày làm 

việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. Giấy phép hoạt động 
cai nghiện ma túy tự nguyện 

B°ác 6 

TChuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 

điện tử trên hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh 

Công chức, viên 
chức Phòng Trẻ em, 

Bình đẳng giới, 
Phòng, chống 

TNXH 

4giờ  1/2 ngày làm 

việc  

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC Giấy phép hoạt động cai 

nghiện ma túy đối với cơ Sở 

cai nghiện ma túy tự nguyện 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phàn mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 

4giờ  1/2 ngày làm 

việc  

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 

quả (nếu có). Phiếu kiểm soát 

quy trình giải quyết hồ sơ. 
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Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Giấy phép hoạt động cai 

nghiện ma túy đối với cơ Sở 

cai nghiện ma túy tự nguyện 

B°ác 7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành chính 

Giấy phép hoạt động cai 

nghiện ma túy đối với cơ Sở 

cai nghiện ma túy tự nguyện 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày làm viác 
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 2. Thă tāc: CÃp l¿i giÃy phép ho¿t đßng cai nghián ma túy tự nguyán  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 
làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
tiếp nhận hồ sơ cāa 
đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

4 giờ 

½ ngày/ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm soát 
quy trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng 
Trẻ em, Bình đẳng 
giới, Phòng, chống 
TNXH 

4h 

½ ngày/ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

 

B°ác 3 

Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Chuyên viên Phòng 

Trẻ em, Bình đẳng 
giới, Phòng, chống 
TNXH được giao 
xử lý 

48 giờ,             
6 ngày/ngày 

làm việc 

-Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử); Dự thảo cấp lại Giấy 
phép hoạt động cai nghiện ma túy 
tự nguyện. 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử  trình lãnh đạo Phòng trẻ em, Bình 
đẳng giới, phòng chống tệ nạn xã hội. 

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải có 
tối thiểu các trường thông tin (Mã 

loại giấy tờ; Số định danh cāa tổ 
chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải 
quyết thā tÿc hành chính.  
Lãnh đạo Phòng trẻ em, Bình đẳng giới, phòng 
chống tệ nạn xã hội xem xét Dự thảo cấp lại Giấy 
phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện. Trình 
lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải quyết thā tÿc 
hành chính. 

Lãnh đạo phòng trẻ 
em, Bình đẳng 
giới, phòng chống 
tệ nạn xã hội 

8 giờ,         
1ngày/ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử). Dự thảo cấp lại Giấy 
phép hoạt động cai nghiện ma túy 
tự nguyện. 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả TTHC: Dự thảo cấp lại Giấy 
phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện. 

Lãnh đạo Sở Lao 
động-Thương binh 
và Xã hội 

8 giờ       
1ngày/ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. Cấp lại Giấy phép hoạt 
động cai nghiện ma túy tự nguyện 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh 

Công chức, viên 
chức Phòng Trẻ 
em, Bình đẳng 

giới, Phòng, chống 
TNXH 

4giờ  1/2 ngày 

làm việc  

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC Cấp lại Giấy phép hoạt động 

cai nghiện ma túy đối với cơ Sở cai 

nghiện ma túy tự nguyện 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phàn mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
tiếp nhận hồ sơ cāa 
đơn vị làm việc tại 

4giờ  1/2 ngày 

làm việc  

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có). 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 

quyết hồ sơ. Cấp lại Giấy phép hoạt 
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Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

động cai nghiện ma túy đối với cơ 
Sở cai nghiện ma túy tự nguyện 

B°ác 7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
tiếp nhận hồ sơ cāa 
đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành chính 

Giấy phép hoạt động cai nghiện ma 

túy đối với cơ Sở cai nghiện ma túy 

tự nguyện 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày làm viác 
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 3. Thă tāc: Thu hồi giÃy phép ho¿t đßng cai nghián ma túy tự nguyán  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
tiếp nhận hồ sơ cāa 
đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

2 giờ 

1/4 ngày/ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm soát 

quy trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng 
Trẻ em, Bình đẳng 
giới, Phòng, chống 
TNXH 

2 giờ 

1/4 ngày/ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

 

B°ác 3 

Xử lý hồ s¢ TTHC: 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

Chuyên viên Phòng 

Trẻ em, Bình đẳng 
giới, Phòng, chống 
TNXH được giao 
xử lý 

4 giờ,             
1/2 ngày/ngày 

làm việc 

-Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử); 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải có 
tối thiểu các trường thông tin (Mã 

loại giấy tờ; Số định danh cāa tổ 
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3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo văn bản trình kết quả giải quyết 
TTHC điện tử  trình lãnh đạo Phòng trẻ em, Bình 
đẳng giới, phòng chống tệ nạn xã hội. 

chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Lãnh đạo Phòng trẻ em, Bình đẳng giới, phòng 
chống tệ nạn xã hội xem xét dự thảo Dự thảo Quyết 
định thu hồi Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy 
tự nguyện. Trình lãnh đạo đơn vị văn bản trình giải 
quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng trẻ 
em, Bình đẳng giới, 
phòng chống tệ nạn 
xã hội 

2 giờ,         
1/4ngày/ngày 

làm việc 

 Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử). Dự thảo Quyết định 
thu hồi Giấy phép hoạt động cai 
nghiện ma túy tự nguyện. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả TTHC: Dự thảo Quyết định thu 
hồi Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự 
nguyện. 

Lãnh đạo Sở Lao 
động-Thương binh 
và Xã hội 

2h 

1/4 ngày/ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. Quyết định thu hồi Giấy 
phép hoạt động cai nghiện ma túy 

tự nguyện 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh 

Công chức, viên 
chức Phòng Trẻ 

em, Bình đẳng giới, 
Phòng, chống 

TNXH 

2giờ  1/4 ngày 

làm việc  

Văn bản/Quyết định giải quyết 

TTHC  

Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 
tỉnh). 

 Quyết định thu hồi Giấy phép hoạt 
động cai nghiện ma túy tự nguyện 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phàn mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
tiếp nhận hồ sơ cāa 

2giờ  1/4 ngày 

làm việc  

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có). 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

quyết hồ sơ. Quyết định thu hồi 
Giấy phép hoạt động cai nghiện ma 
túy tự nguyện 

B°ác 7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
tiếp nhận hồ sơ cāa 
đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 
chính 

Giấy phép hoạt động cai nghiện ma 

túy đối với cơ Sở cai nghiện ma túy 

tự nguyện 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 02 ngày làm viác 
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 III. L*nh vực: QuÁn lý lao đßng ngoài n°ác (03 thă tāc) 
 1. Thă tāc: Nhận l¿i tiÁn ký quỹ căa doanh nghiáp đ°a ng°ời lao đßng đi đào t¿o, nâng cao trình đß, kỹ năng nghÁ ở 
n°ác ngoài (hÿp đồng d°ái 90 ngày)  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián  
(ngày làm 

viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra xác thực tài khoÁn đián 
tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. 

Trường hợp tổ chức cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên 
cổng DVCQG (trường hợp āy quyền thì 

đăng ký tài khoản cāa người āy quyền) 

1.2. Số hóa hồ s¢:  
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành 

phần hồ sơ. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin 

trên hệ thống. 

+ Ký số tài liệu chuyển cho bộ phận xử lý  

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh và chuyển chuyên viên xử 
lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

0,5 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 
3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do 
Bộ phận Một cửa chuyển đến (bản scan 

Công chức, viên chức 
phòng LĐVL&GDNN 
được giao xử lý 

01  ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
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hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao 
chÿp sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả 
lời cāa cơ quan liên quan được số hóa theo 
dữ liệu điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết 
quả giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

01 ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn bản/Quyết 
định giải quyết TTHC (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử 

(kèm theo toàn bộ hồ sơ 
TTHC) 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở LĐ-TBXH 0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ 
sơ TTHC điện tử trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức, viên chức 
phòng LĐVL&GDNN 
được giao xử lý 1,0  ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác 

nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 
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B°ác 7 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, 
lệ phí theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Tr°ờng hÿp hồ s¢ quá h¿n: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được 
giao xử lý có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ 
lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 05 ngày làm viác 
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 2. Thă tāc: Đăng ký hÿp đồng nhận lao đßng thực tập d°ái 90 ngày  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián  
(ngày làm 

viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra xác thực tài khoÁn đián 
tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. 

Trường hợp tổ chức cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên 

cổng DVCQG (trường hợp āy quyền thì 

đăng ký tài khoản cāa người āy quyền) 

1.2. Số hóa hồ s¢:  
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành 

phần hồ sơ. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin 

trên hệ thống. 

+ Ký số tài liệu chuyển cho bộ phận xử lý  

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh và chuyển chuyên viên xử 
lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

0,5 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do 
Bộ phận Một cửa chuyển đến (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 

Công chức, viên chức 
phòng LĐVL&GDNN 
được giao xử lý 

01  ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử);.  
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao 
chÿp sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả 
lời cāa cơ quan liên quan được số hóa theo 
dữ liệu điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết 
quả giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

01 ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn bản/Quyết 
định giải quyết TTHC (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử 

(kèm theo toàn bộ hồ sơ 
TTHC) 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở LĐ-TBXH 0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ 
sơ TTHC điện tử trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức, viên chức 
phòng LĐVL&GDNN 
được giao xử lý 1,0 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác 
nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ 

B°ác 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, Công chức, viên chức, Trong giờ Văn bản/Quyết định… 
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lệ phí theo quy định (nếu có). nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

hành chính (Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Tr°ờng hÿp hồ s¢ quá h¿n: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được 
giao xử lý có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ 
lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 05 ngày làm viác 
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 3. Thă tāc: Đăng ký hÿp đồng lao đßng trực ti¿p giao k¿t   

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác Trách nhiám thực hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra xác thực tài khoÁn đián 
tử: 

+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. 

Trường hợp tổ chức cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoặc hướng dẫn đăng ký trên 
cổng DVCQG (trường hợp āy quyền thì 

đăng ký tài khoản cāa người āy quyền) 

1.2. Số hóa hồ s¢:  
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành 

phần hồ sơ. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin 

trên hệ thống. 

+ Ký số tài liệu chuyển cho bộ phận xử lý  

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ 
cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh và chuyển chuyên viên xử 
lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và Giáo 
dÿc nghề nghiệp 

0,5 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do 
Bộ phận Một cửa chuyển đến (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 

Công chức, viên chức 
phòng LĐVL&GDNN 

được giao xử lý 
01  ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải 
quyết TTHC hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử); 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao 
chÿp sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả 
lời cāa cơ quan liên quan được số hóa theo 
dữ liệu điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ 
phải có tối thiểu các trường 
thông tin (Mã loại giấy tờ; 
Số định danh cāa tổ chức cá 
nhân; Tên giấy tờ; Trích yếu 
nội dung; Thời hạn có hiệu 
lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ 
liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết 
quả giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và Giáo 

dÿc nghề nghiệp 
01 ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn bản/Quyết 
định giải quyết TTHC (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử 

(kèm theo toàn bộ hồ sơ 
TTHC) 

B°ác 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành 
chính. 

Lãnh đạo Sở LĐ-TBXH 0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC; 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ 
sơ TTHC điện tử trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC cāa tỉnh. 

Công chức, viên chức 
phòng LĐVL&GDNN 
được giao xử lý 1,0 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC 
được ký số và lưu trữ trên 
trên Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác 
nhận trên phần mềm Hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC và thông báo tổ chức, cá nhân 

đến nhận kết quả. 

Công chức, viên chức, 
nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu 
xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết 
quả. Phiếu kiểm soát quy 
trình giải quyết hồ sơ. 

B°ác 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, Công chức, viên chức, Trong giờ Văn bản/Quyết định… 
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lệ phí theo quy định (nếu có). nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
cāa đơn vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

hành chính (Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản 
cāa tổ chức, cá nhân nộp hồ 
sơ trên cổng DVC, hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
tỉnh) 

Tr°ờng hÿp hồ s¢ quá h¿n: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được 
giao xử lý có trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ 
lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 05 ngày làm viác 
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 IV. L*nh vực: Giáo dāc nghÁ nghiáp (06 thă tāc) 
 1. Thă tāc: Công nhận hßi đồng quÁn trå tr°ờng trung cÃp t° thāc. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động, Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 

72 giờ; 9 
ngày/9 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

lý. có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 

hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 
ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

16 giờ; 2 

ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin 
lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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tỉnh 

B°ác 7 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15ngày làm viác 

 

 

 



216 

 2. Thă tāc: Thay th¿ chă tåch, th° ký, thành viên hßi đồng quÁn trå tr°ờng trung cÃp t° thāc; chÃm dÿt ho¿t đßng hßi 
đồng quÁn trå. 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 

Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

72 giờ; 9 
ngày/9 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
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3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 

hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 
ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

16 giờ; 2 
ngày/2 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin 
lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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B°ác 7 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 

ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 15 ngày/15ngày làm viác 

 



219 

 3. Thă tāc: CÃp giÃy chÿng nhận đăng ký ho¿t đßng giáo dāc nghÁ nghiáp đối vái tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc 
nghÁ nghiáp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp - giáo dāc th°ờng xuyên và doanh nghiáp 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

56 giờ; 7 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
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3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 

ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản trả lời/Giấy 
chứng nhận. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

6 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Giấy chứng nhận. 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
giải quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 

vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
.../Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ. 
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B°ác 7 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày/10 ngày làm viác 
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 4. Thă tāc: CÃp giÃy chÿng nhận đăng ký bổ sung ho¿t đßng giáo dāc nghÁ nghiáp đối vái tr°ờng trung cÃp, trung tâm 
giáo dāc nghÁ nghiáp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp - giáo dāc th°ờng xuyên và doanh nghiáp 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

 
Đối vái các tr°ờng hÿp quy đånh t¿i các khoÁn 1, 2, 3, 4 và 5 ĐiÁu 18 Nghå đånh số 143/2016/NĐ-CP (đ°ÿc sửa đổi, bổ 

sung t¿i Nghå đånh số 24/2022/NĐ-CP) 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 

56 giờ; 7 
ngày/7 ngày 

-Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời (được số hóa theo 
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Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

làm việc 

 

dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 

ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản trả lời/Giấy 
chứng nhận. 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

6 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Giấy chứng nhận. 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
giải quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
.../Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ. 
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Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

B°ác 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 

chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày/10 ngày làm viác 

 Đối vái tr°ờng hÿp đổi tên doanh nghiáp 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ 
sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung 
tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

01 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 

kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
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thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

03 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

08 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 
ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

4 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản trả lời/Giấy 
chứng nhận. 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Giấy chứng nhận. 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành Công chức phòng 02 giờ; 0,5 Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
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chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh. 

Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

ngày/1 ngày 

làm việc 
giải quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 

cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung 
tâm Phÿc vÿ hành 

chính công tỉnh 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
.../Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ. 

B°ác 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại Trung 
tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 03 ngày/03 ngày làm viác 
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 5. Thă tāc: CÃp giÃy chÿng nhận đăng ký ho¿t đßng liên k¿t đào t¿o vái n°ác ngoài đối vái tr°ờng trung cÃp, trung 
tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp - giáo dāc th°ờng xuyên và doanh nghiáp 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 
công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 

56 giờ; 7 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo Giấy chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
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sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

lý. có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 

ngành) 

B°ác 4 

Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản trả lời/Giấy 
chứng nhận. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

6 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Giấy chứng nhận. 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
giải quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy chứng nhận/văn bản trả lời 
.../Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ. 
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tỉnh 

B°ác 7 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày/10 ngày làm viác 
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 6. Thă tāc: ChÃm dÿt ho¿t đßng liên k¿t đào t¿o vái n°ác ngoài căa tr°ờng trung cÃp, trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp, 
trung tâm giáo dāc nghÁ nghiáp - giáo dāc th°ờng xuyên và doanh nghiáp 

Trình tự 
các b°ác 

thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 

thực hián 
(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

04 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 Tiếp nhận hồ sơ từ Trung tâm Phÿc vÿ hành chính 

công tỉnh và chuyển chuyên viên tham mưu xử lý. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

56 giờ; 7 
ngày/7 ngày 

làm việc 

 

-Dự thảo Quyết định hoặc văn bản 
trả lời (được số hóa theo dữ liệu 
điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
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3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 

hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 
ngành) 

B°ác 4 Xem xét, trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt kết quả 
giải quyết thā tÿc hành chính. 

Lãnh đạo phòng Lao 
động - Việc làm và 
Giáo dÿc nghề 
nghiệp 

8 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Dự thảo văn bản trả lời/Quyết 
định. 

B°ác 5 Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Sở Lao 

động - Thương binh 
và Xã hội 

6 giờ; 1 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Văn bản trả lời/Quyết định. 

B°ác 6 Chuyển trả kết quả về Trung tâm Phÿc vÿ hành 
chính công tỉnh. Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC 
điện tử trên Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh. 

Công chức phòng 
Lao động - Việc làm 
và Giáo dÿc nghề 
nghiệp được giao xử 
lý. 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Quyết định/văn bản trả lời giải 
quyết TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được 
ký số và lưu trữ trên trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC 
cāa tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

02 giờ; 0,5 
ngày/1 ngày 

làm việc 

Quyết định/văn bản trả lời 
.../Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 
kết quả. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ. 
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B°ác 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên tiếp 
nhận hồ sơ cāa đơn 
vị làm việc tại 
Trung tâm Phÿc vÿ 
hành chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC. 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày/10 ngày làm viác 
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 C. Thă tāc hành chính thußc thÇm thÁm quyÁn giÁi quy¿t căa UBND cÃp huyán 

 I. L*nh vực: Ng°ời có công (01 thă tāc) 
 1. Thă tāc: Thăm vi¿ng mß liát s*  

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
một cửa cāa huyện, thành phố và chuyển chuyên 
viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Lao động – Thương 
binh và Xã hội 
huyện/TP 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

Công chức, viên 
chức phòng 
LĐTBXH 
huyện/TP được giao 
xử lý 

2ngày/2ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử);.  
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
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- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 

- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện tử 
trình lãnh đạo phê duyệt. 

Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 
ngành) 

B°ác 4 

Phê duyệt kết quả giải quyết thā tÿc hành chính. Lãnh đạo Phòng 
Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

1,5 ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC; 

B°ác 5 

Chuyển trả kết quả về Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả một cửa cāa huyện, thành phố. 

Công chức, viên 
chức phòng 
LĐTBXH được 
giao xử lý/Văn thư 
đơn vị 

4h, ½ ngày/1 

ngày làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC 

(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa 
tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phần mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

Trong giờ 
hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin 
lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

B°ác 6 

 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

Văn bản/Quyết định… 

(Kết quả giải quyết TTHC điện tử 
được trả về tài khoản cāa tổ chức, 
cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải 
quyết TTHC tỉnh) 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một ngày làm việc trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 
trách nhiệm gửi thông báo hoặc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân (chuyển cho bộ phận tiếp nhận), trong đó nêu rõ lý do quá hạn và hẹn lại 
ngày trả kết quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần). Cập nhật hồ sơ trên phần Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
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Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 5 ngày làm viác 
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 II. L*nh vực: Phòng, chống tá n¿n xã hßi  (03 thă tāc) 
 1. Thă tāc: Công bố tổ chÿc, cá nhân đă điÁu kián cung cÃp  dåch vā cai nghián ma túy tự nguyán t¿i gia đình, cßng 
đồng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp huyện 

4 giờ 

½ ngày/ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
một cửa cāa huyện, thành phố và chuyển chuyên 
viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng  

Lao động-TB&XH 

cấp huyện, thành 
phố 

4 giờ 

1/2ngày/ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

 

B°ác 3 
3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Công chức Phòng  
Lao động-TB&XH 

48 giờ,             
6 ngày/ngày 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
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Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

cấp huyện, thành 
phố 

làm việc số hóa theo dữ liệu điện tử); Dự 
thảo quyết định công bố tổ chức, 
cá nhân đā điều kiện cung cấp 
dịch vÿ cai nghiện ma túy tự 
nguyện tại gia đình, cộng đồng. 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh 
cāa tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; 
Trích yếu nội dung; Thời hạn có 
hiệu lực cāa giấy tờ; Phạm vi có 
hiệu lực; Các thông tin dữ liệu 
khác theo pháp luật chuyên 
ngành) 

B°ác 4 

Xem xét trình Lãnh đạo phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính.  
Lãnh đạo Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện, 
thành phố xem xét Dự thảo quyết định công bố tổ 
chức, cá nhân đā điều kiện cung cấp dịch vÿ cai 
nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng đồng.  

Lãnh đạo Lao động-

TB&XH cấp huyện, 
thành phố  

8 giờ,         
1ngày/ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử). Dự thảo quyết định 
công bố tổ chức, cá nhân đā điều 
kiện cung cấp dịch vÿ cai nghiện 
ma túy tự nguyện tại gia đình, 

cộng đồng. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả TTHC: Phê duyệt Dự thảo quyết 
định công bố tổ chức, cá nhân đā điều kiện cung 
cấp dịch vÿ cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
đình, cộng đồng. 
 

Lãnh đạo UBND 
cấp huyện, thành 
phố 

8 giờ 

1ngày/ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. Quyết định công bố tổ 
chức, cá nhân đā điều kiện cung 
cấp dịch vÿ cai nghiện ma túy tự 
nguyện tại gia đình, cộng đồng. 

B°ác 6 
Chuyển trả kết quả về bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả  cāa Āy ban nhân dân cấp huyện, thành phố; 
Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 

Công chức, viên 
chức Phòng Lao 
động-Thương binh 

4 giờ 

1/2 ngày/ngày 

- Quyết định công bố tổ chức, cá 
nhân đā điều kiện cung cấp dịch 
vÿ cai nghiện ma túy tự nguyện 



238 

thống thông tin giải quyết TTHC cāa cấp huyện, 
thành phố  

và Xã hội/ Văn thư 
đơn vị 

làm việc tại gia đình, cộng đồng. (kèm theo 

toàn bộ hồ sơ cāa TTHC)  
- Các giấy tờ phát sinh trong quá 
trình xử lý TTHC được số 
hóa/phát hành điện tử 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phàn mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp huyện 

4 giờ 

1/2 ngày/ngày 

làm việc 

Kết quả giải quyết TTHC. 
Quyết định công bố tổ chức, cá 
nhân đā điều kiện cung cấp dịch 
vÿ cai nghiện ma túy tự nguyện 
tại gia đình, cộng đồng 

B°ác 7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả cấp huyện 

Giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin 
lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả. 
Quyết định công bố tổ chức, cá 
nhân đā điều kiện cung cấp dịch 
vÿ cai nghiện ma túy tự nguyện 
tại gia đình, cộng đồng 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày làm viác 
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 2. Thă tāc: Công bố l¿i tổ chÿc, cá nhân cung cÃp dåch vā cai    nghián ma túy tự nguyán t¿i gia đình, cßng đồng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
làm việc tại Bộ 

phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp 

huyện 

4 giừ 

½ ngày/ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
một cửa cāa huyện, thành phố và chuyển chuyên 
viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng  
Lao động-TB&XH 

cấp huyện, thành 
phố 

4h 

1/2ngày/ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 

Công chức Phòng  
Lao động-TB&XH 

cấp huyện, thành 
phố 

48 giờ,             
6 ngày/ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử); Dự 
thảo quyết định công bố lại tổ chức, 
cá nhân cung cấp dịch vÿ cai 
nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
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3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

đình, cộng đồng. 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải có 
tối thiểu các trường thông tin (Mã 

loại giấy tờ; Số định danh cāa tổ 
chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét trình Lãnh đạo phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính.  
Lãnh đạo Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện, 
thành phố xem xét Dự thảo quyết định công bố lại 
tổ chức, cá nhân cung cấp dịch vÿ cai nghiện ma 
túy tự nguyện tại gia đình, cộng đồng. 

Lãnh đạo Lao 
động-TB&XH cấp 
huyện, thành phố  

8 giờ,         
1ngày/ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử). Dự thảo quyết định 
công bố lại tổ chức, cá nhân cung 
cấp dịch vÿ cai nghiện ma túy tự 
nguyện tại gia đình, cộng đồng. 
 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả TTHC: Phê duyệt Dự thảo quyết 
định công bố lại tổ chức, cá nhân cung cấp dịch vÿ 
cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng. 
 

 

Lãnh đạo UBND 
cấp huyện, thành 
phố 

8 giờ 

1ngày/ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. Quyết định công bố lại tổ 
chức, cá nhân cung cấp dịch vÿ cai 
nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
đình, cộng đồng. 
 

B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả  cāa Āy ban nhân dân cấp huyện, thành phố; 
Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa cấp huyện, 
thành phố  

Công chức, viên 
chức Phòng Lao 
động-Thương binh 
và Xã hội/Văn thư 
đơn vị 

4 giờ 

1/2 ngày/ngày 

làm việc 

- Quyết định công bố lại tổ chức, cá 
nhân đā điều kiện cung cấp dịch vÿ 
cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
đình, cộng đồng. (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ cāa TTHC)  
- Các giấy tờ phát sinh trong quá 
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trình xử lý TTHC được số hóa/phát 
hành điện tử 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phàn mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
làm việc tại Bộ 

phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp 

huyện 

4 giờ 

1/2 ngày/ngày 

làm việc 

Kết quả giải quyết TTHC. 
Quyết định công bố lại tổ chức, cá 
nhân đā điều kiện cung cấp dịch vÿ 
cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
đình, cộng đồng 

B°ác 7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên 
làm việc tại Bộ 

phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả cấp 

huyện 

Giờ hành chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày trả kết quả. Quyết 
định công bố lại tổ chức, cá nhân 
đā điều kiện cung cấp dịch vÿ cai 
nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
đình, cộng đồng 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày làm viác 
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 3. Thă tāc: Công bố c¢ Sở cai nghián ma túy tự nguyán, c¢ Sở cai nghián ma túy công lập đă điÁu kián cung cÃp dåch vā 
cai nghián ma túy tự nguyán t¿i gia đình, cßng đồng 

Trình tự 
các b°ác 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(ngày/ngày 

làm viác) 
K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 

Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

4 giờ 

½ ngày/ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 

B°ác 2 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
một cửa cāa huyện, thành phố và chuyển chuyên 
viên xử lý. 

Lãnh đạo Phòng  

Lao động-TB&XH 

cấp huyện, thành 
phố 

4 giờ 

1/2ngày/ngày 

làm việc 

Toàn bộ hồ sơ cāa TTHC 

 

B°ác 3 

3.1. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ phận 
Một cửa chuyển đến (bản scan hoặc bản sao chÿp). 

Công chức Phòng  
Lao động - TB&XH 

cấp huyện, thành 

48 giờ,             
6 ngày/ngày 

làm việc 

-Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử); Dự 
thảo quyết định công bố cơ Sở cai 
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- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
3.2. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

phố nghiện ma túy tự nguyện, cơ Sở cai 

nghiện ma túy cộng lập đā điều 
kiện cung câp dịch vÿ cai nghiện 
ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng. 
-Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải có 
tối thiểu các trường thông tin (Mã 

loại giấy tờ; Số định danh cāa tổ 
chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

B°ác 4 

Xem xét trình Lãnh đạo phê duyệt kết quả giải 
quyết thā tÿc hành chính.  

Lãnh đạo Phòng Lao động-TB&XH cấp huyện, 
thành phố xem xét Dự thảo quyết định công bố cơ 
Sở cai nghiện ma túy tự nguyện, cơ Sở cai nghiện 
ma túy cộng lập đā điều kiện cung câp dịch vÿ cai 

nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng đồng. 

Lãnh đạo Lao động-

TB&XH cấp huyện, 
thành phố  

8 giờ,         
1ngày/ngày 

làm việc 

- Dự thảo văn bản/Quyết định giải 
quyết TTHC (được số hóa theo dữ 
liệu điện tử). Dự thảo quyết định 
công bố cơ Sở cai nghiện ma túy tự 
nguyện, cơ Sở cai nghiện ma túy 
cộng lập đā điều kiện cung câp 

dịch vÿ cai nghiện ma túy tự 
nguyện tại gia đình, cộng đồng. 

B°ác 5 

Phê duyệt kết quả TTHC: Phê duyệt Dự thảo quyết 
định công bố cơ Sở cai nghiện ma túy tự nguyện, cơ 
Sở cai nghiện ma túy cộng lập đā điều kiện cung 
câp dịch vÿ cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia 
đình, cộng đồng. 

Lãnh đạo UBND 
cấp huyện, thành 
phố 

8 giờ 

1ngày/ngày 

làm việc 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. Quyết định công bố cơ Sở 

cai nghiện ma túy tự nguyện, cơ Sở 

cai nghiện ma túy cộng lập đā điều 
kiện cung câp dịch vÿ cai nghiện 

ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng. 
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B°ác 6 

Chuyển trả kết quả về bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả  cāa Āy ban nhân dân cấp huyện, thành phố; 
Đồng thời lưu trữ hồ sơ TTHC điện tử trên Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC cāa cấp huyện, 
thành phố  

Công chức, viên 
chức Phòng Lao 
động-Thương binh 
và Xã hội/ Văn thư 
đơn vị 

4 giờ 

1/2 ngày/ngày 

làm việc 

- Quyết định công bố cơ Sở cai 

nghiện ma túy tự nguyện, cơ Sở cai 

nghiện ma túy cộng lập đā điều 
kiện cung câp dịch vÿ cai nghiện 
ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng. 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ cāa 
TTHC)  

- Các giấy tờ phát sinh trong quá 
trình xử lý TTHC được số hóa/phát 
hành điện tử 

Trường hợp hồ sơ trước hoặc đúng hạn: Xác nhận 
trên phàn mềm Hệ thống thông tin giải quyết TTHC 
và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận kết quả. 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả cāa 
Āy ban nhân dân 
cấp huyện, thành 
phố  

4 giờ 

1/2 ngày/ngày 

làm việc 

Kết quả giải quyết TTHC. 
Quyết định công bố cơ Sở cai 

nghiện ma túy tự nguyện, cơ Sở cai 

nghiện ma túy cộng lập đā điều 
kiện cung câp dịch vÿ cai nghiện 

ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng. 

B°ác 7 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 

theo quy định (nếu có). 

Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả cāa 
Āy ban nhân dân 
cấp huyện, thành 
phố  

Giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định.../Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày trả kết quả. Quyết 
định công bố cơ Sở cai nghiện ma 
túy tự nguyện, cơ Sở cai nghiện ma 
túy cộng lập đā điều kiện cung câp 
dịch vÿ cai nghiện ma túy tự 
nguyện tại gia đình, cộng đồng. 

 Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 10 ngày làm viác 
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 D. Thă hành chính thußc thÇm quyÁn giÁi quy¿t căa UBND cÃp xã 

 I. L*nh vực: Ng°ời có công (01 thă tāc) 
 1. Thă tāc: CÃp giÃy xác nhận thân nhân căa ng°ời có công 

Trình tự 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 
thực hián 

(giờ/giờ làm 
viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 
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B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 
1.3. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử  (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
1.4. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

04 ngày làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm soát 
quy trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 
- Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử);.  
- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh cāa 
tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 
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B°ác 2 Xem xét, quyết định Lãnh đạo UBND xã 
01 ngày làm 

việc 

Văn bản trả lời/Quyết định giải 
quyết. Quyết định cai nghiện ma 
túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng (được số hóa theo dữ liệu điện 
tử) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 3 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

Giờ hành 
chính 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. (Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản cāa tổ 
chức, cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh) 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 05 ngày làm viác  
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 II. L*nh vực: Phòng, chống tá n¿n xã hßi  (01 thă tāc) 
 1. Thă tāc: Đăng ký cai nghián ma túy tự nguyán 

Trình tự 
thực hián 

Nßi dung công viác 
Trách nhiám thực 

hián 

Thời gian 

thực hián 
(giờ/giờ làm 

viác) 

K¿t quÁ/sÁn phÇm 

B°ác 1 

1.1. KiÃm tra, xác thực tài khoÁn đián tử: 
+ Kiểm tra tài khoản cāa cá nhân, tổ chức. Trường 
hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản thì tạo hoặc 
hướng dẫn đăng ký trên Cổng DVCQG. (Lưu ý: 
Trường hợp āy quyền thì đăng ký tài khoản cāa 
người āy quyền). 
1.2. Số hóa hồ s¢ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử cāa các thành phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+ Scan hoặc sao chÿp chuyển thành tệp tin trên hệ 
thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 
1.3. Cập nhật thông tin, dữ liáu đián tử 

- Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử (bản scan 
hoặc bản sao chÿp). 
- Chuyển thông tin từ bản scan hoặc bản sao chÿp 
sang dữ liệu điện tử. 
1.4. Xử lý hồ s¢ trên môi tr°ờng đián tử 

- Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời cāa 
cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu điện tử, 
trừ pháp luật quy định khác. 
- Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC điện 
tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

02 ngày làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm soát 
quy trình giải quyết hồ sơ (kèm 

theo toàn bộ hồ sơ cāa TTHC) 
- Dự thảo Quyết định giải quyết 
TTHC hoặc văn bản trả lời (được 
số hóa theo dữ liệu điện tử);.  
- Dữ liệu điện tử cāa giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 
(Mã loại giấy tờ; Số định danh cāa 
tổ chức cá nhân; Tên giấy tờ; Trích 
yếu nội dung; Thời hạn có hiệu lực 
cāa giấy tờ; Phạm vi có hiệu lực; 
Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 
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 Tổng cßng: 70 quy trình nßi bß (trong đó: cấp tỉnh 64 quy trình, cấp huyện 04 quy trình, cấp xã 02 quy trình) 
 

B°ác 2 Xem xét, quyết định Lãnh đạo UBND xã 
01 ngày làm 

việc 

Văn bản trả lời/Quyết định giải 
quyết. Quyết định cai nghiện ma 
túy tự nguyện tại gia đình, cộng 
đồng (được số hóa theo dữ liệu điện 
tử) 
(Kết quả giải quyết TTHC được ký 
số và lưu trữ trên trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC cāa tỉnh) 

B°ác 3 
Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân và thu phí, lệ phí 
theo quy định (nếu có). 

Công chức, viên 
chức, nhân viên làm 
việc tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả 

kết quả cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Văn bản/Quyết định giải quyết 
TTHC. (Kết quả giải quyết TTHC 
điện tử được trả về tài khoản cāa tổ 
chức, cá nhân nộp hồ sơ trên cổng 
DVC, hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh) 

Tổng thời gian giÁi quy¿t TTHC: 03 ngày làm viác  


