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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phie
S6: Z{Zﬁ/QD-UBND Kon Tum, ngay( 6 thang 6 nam 2049
QUYET PINH

Vé viée Phé duyet quy trmh ngi bo trong giai quyet thu tuc hanh chinh thuge
tham quyén giai quyet cua Sé Thong tin va Truyen thong tinh Kon Tum

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM

Can ctr Luat T6 chure chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cin ¢t Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 théang 4 nam 2018 cua Chinh
phti vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh;

Can ctt Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ctia Vin
phong Chinh phi vé Hudéng dan thi hanh mot sé quy dinh ctia Nghi dinh sd
61/2018/NB-CP vé thuc hién co ché mét ctra, mét cua lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh;

Xét d& nghi ctia Giam ddc S¢ Thong tin va Truyén thong tinh tai To trinh sb
597/TTr-STTTT ngay 16 thang 5 nam 2019,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 40 quy trinh noi bd trong giai
quyét thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét ctia So Thong tin va Truyén
thong tinh (C6 danh muc va néi dung quy trinh néi bé cu thé cua tirng thi tuc hanh
chinh kem theo).

Picu 2. S Thong tin va Truyén thong tinh c¢é trach nhiém lap Danh sach dang
ky tai khoan cho can bd, cong chur, vién chirc duge phan céng thuc hién cic bude
xur ly cong viéc quy dinh tai cac quy trinh ndi bd ban hanh kém theo Quyét dmh nay,
giri Van phong Uy ban nhén dén tinh dé th1et lap céu hinh dién tir; dong thoi t6 chie
thuc hién viéc cap nhat thong tin, dir liéu vé tinh hinh tlbp nhan, giai quyét ho so, tra
két qua thu tuc hanh chinh 18n Hé théng thong tin mot ctra dién tar theo quy dinh tai
Nghi dinh s 61/2018/NB-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 ctia Chinh phu.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.



Piéu 4. Chénh Van phong Uy ban nhan dén tinh, Giam déc So Thong tin va
Truyén thoéng tinh va cac t6 chire, cd nhan c¢d lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Vin phong Chinh phu;

- Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Kon Tum;
- Van phong Uy ban nhan dén tinh;

+ Lanh dao Vin phong Uy ban nhén dan tinh;

+ Céc phong thugc Van phong Uy ban nhan dan tinh;
- Luu: VT, NCXDPL3&




QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC THAM QUYEN TIEP NHAN VA GIAI QUYET
CUA SO THONG TIN VA TRUYEN THONG TiNH KON TUM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé ({zlﬂ /OP-UBND ngin06 thang b, nam 2019
ciia Chit tich Uy ban nhdn ddn tinh Kon Tum)

A. Danh muc thi tuc hanh chinh:

STT Tén linh vue/thi tuc hanh chinh
I Linh vue Béo chi (03 TTHC)
1 Cho phép Hop bao
2 | Cap Gidy phép xuét ban ban tin
3 | Thay déi ndi dung ghi trong gidy phép xuit ban ban tin
11 Linh vue Xuit bén, In, phat hanh (15 TTHC)
1 Cétp gidy phep hoat dong in
2 Cap lai glay phép hoat dong in
3 Cap Glay xdc nhdn ddng ky in vang ma
- Cap glay phép xuét ban tai liéu khong kinh doanh
5 Cap glay phép in gla cong xuit ban pham cho nudce ngoai
6 Cap glay phép trién lam, hoi chor xuat ban pham
7 Cap glay phép nhap khau xuat ban pham khong kinh doanh
8 Cap glay phep hoat dong in xuat ban pham
9 Cap déi gidy phép hoat dong in xudt ban pham
10 Cap lai gidy phép hoat dong in xuat ban pham
11 Ding ky hoat dong phét hanh xuat ban pham
12 biang ky hoat dong co so in
13 | Thay doi thong tin ding ky hoat déng co sd in
14 Dang ky su dung may photocopy mau, may in c6 chirc ndng photocopy mau
15 Chuyén nhuong may photocopy mau, may in c¢é chirc ning photocopy mau
111 Linh vue Phat thanh truyen hinh va Thong tin dlgn tir (13 TTHC)
1 Ding ky thu tin hiéu truyen hinh nudc ngoai truc tiép tir vé tinh
’ Stra doi, bo'sung Gidy ching nhan ding ky thu tin hiéu truyén hinh nude
ngoai tryc tiép tir v¢€ tinh
3 Cap glay phep thiét lap trang thong tin dién tir tong hop
4 Stra doi, bo sung giy phép thiét lap trang thong tin dlen tr tong hop
5 Gia han glay phép thiét lap trang thong tin dién tir tong hop
6 Cép lai gidy phép thiét lap trang thong tin dién tir tong hop
7 Béo cdo tinh hinh thuc hién gidy phép thiét lap trang thong tin dién tir tong
hop trén mang.
g Tham dinh va de nghi cap phép thiét lap trang thong tin dién tir tong hop
(Thudc tham quyen giai quyét ctia Bo Thong tin va Truyén thong)
Thong bao thay déi dia chi tru s& chinh, vin phong giao dich, dia chi dat hodc
9 cho thué may chu cua doanh nghiép cung cép dich vu tro choi dién tir G1 trén
mang.




Théng bao thay déi co cdu té chirc ctia doanh nghiép cung cap trd choi dién
tor G1 trén mang do chia tach, hgp nhét, sap nhap, chuyen doi cong ty theo

10| quy dinh ctia phap ludt vé doanh nghiép; thay doi phan von gop dan dén thay

ddi thanh vién g6p von (hoidc ¢6 dong) cé phan von gop tir 30% von diéu 1é
trd 1én.

1 Théng béo thay doi phuong thirc, pham vi cung céap dich vu tro choi dién tir
G1 trén mang da dugc phé duyét
Thoéng béo thay dbi tén mién khi cung cap dich vu tro choi dién tir trén trang

12 thong tin dién tr (trén Internet), kénh phan phéi tro choi (trén mang vién
thong di dong); theé loai tro choi (G2, G3. G4); thay doi dia chi try s¢ chinh
ctia doanh nghiép cung cép dich vu tro choi dién tir G2, G3, G4 trén mang
Thong bao thay doi co céu to chic cua doanh nghiép cung cap dich vu tro
choi dién tr G2, G3, G4 trén mang do chia, tach, hop nhét, sap nhdp, chuyen

13 doi cong ty theo quy dinh cta phap ludt vé doanh nghiép; thay doi phan von
gop dan dén thay doi thanh vién gop von (hodc c6 dong) co phan von gop tir
30% von diéu 1¢ tro 1én

v Linh vue Buu chinh (06 TTHC)

1 Cap gidy phép kinh doanh dich vu buu chinh ndi tinh

2 Stra doi, bd sung gidy phép kinh doanh dich vu buu chinh néi tinh

3 Cép lai gidy phép buu chinh ndi tinh bj mat hogc hu hong khong st dung
duoc

4 | Cép lai gifly phép buu chinh néi tinh khi hét han

5 Xac nhén thong bao hoat dong buu chinh ndi tinh

6 Cap lai van ban x4c nhan thong bdo hoat déng buu chinh ndi tinh bi mat hoic
hu hong khong str dung duoc

g Linh vwe Tan s6 Vo tuyén dién (02 TTHC)

) Ding ky phat lai chuong trinh phét thanh, phat lai chuong trinh truyén hinh
cua dia phuong cho t0 chirc khong phai la co quan bao chi

5 Cap Giay phép str dung tan s6 va thiét bi vo tuyén dién ddi vai thiét bi phat
thanh, truyén hinh

VI | Linh vure vién théng va internet (01 TTHC)

Giai quyét kién nghi ciia doanh nghiép, t6 chire, ca nhan déi véi dich vu buu
chinh, vién thong va internet.




B. Noi dung cu thé ciia tirng quy trinh ngi bg thi tuc hanh chinh:

Tha tuc: Cho phép Hop bdo

Quy trinh so I:

Trinh tu
cac bude
thue hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thai gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/sin pham

- Tiép nhan va kiém tra hd
S0.
- Quét (scan), nhap dir liéu

Cong chirc tiép
nhdan hd so cua

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu ciu bd
sung hoan thién hd
so/ Phiéu tir chéi

. 5 x A ne o | don vilam viéc | 01 gio lam | .z S a X
Budc 1: | trén phan mém mot cia | | . A > tiep nhan giai quyet
S i .. .| tai Trung tam | viéc 2 I
dién tor cua don vi tai 5 ho so/ Phiéu kiém
A h Phuc vy hanh , 5
Trung tdm Phuc vu hanh W D e soat quy trinh giai
I chinh cong tinh g :
chinh cong tinh quyét ho so (kem
theo toan bo ho so
cua ITTHC)
- Tiép nhan ho so tir Trung Phicu kiém soat quy
. tam Phuc vu hanh chinh | Lanh dao phong | 30 phat 1am | trinh giai quyét ho
Budce 2: x y sy 1k 5 ey e : X
cong tinh, duyét ho so va | chuyén mon viée SO (kem theo toan
chuyén chuyén vién xur ly. bo ho so cua TTHC)
- Xe}n xét, tham dinh, xu ) y
Iy ho so. Lap phiéu trinh | Cong chirc Phicu kiém soat quy
Buse 3: (néu co) va Du thao két | phong chuyén | 03 gio lam | trinh giai quyet ho
" |qua tha tuc hanh chinh | mén dugc giao | viéc so (kém theo toan
trinh 1anh dao phong xem | xur ly b ho so cua TTHC)
xét.
- Xem xét, trinh lanh dao Phicu kiém soat quy
. . |co quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 30 phat lam | trinh giai quyét ho
Budc 4: . o £ A A - 5 ‘
duyét ket qua giai quyét | chuyén mon viéc SO (kem theo toan
thua tuc hanh chinh. b6 ho so cua TTHC)
N Phicu kiém sodt quy
« <. |- Phé duyét két qua giai |, . .| 01 gio lam | trinh giai quyét ho
Bhrgecy quyét thi tuc hanh chinh. Lt apeon ] viée so (kém theo toan
bé ho so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai | Cong chirc Phiéu kiém sodt quy
. .. | quyét thu tuc hanh chinh | phong chuyén | 30 phut lam | trinh giai quyét ho
Budc 6: e i : i : 5
cho vin thu‘vao s0 vin | moén dugc giao | viéc so ﬂgem theo toan
ban, luu trir ho so Xu ly bo ho so cua TTHC)
- Chuyén trd két qua veé 30 phat 1am Phiéu kiém sodt quy
Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu don vi . P trinh giai quyet ho
el vige
chinh cong tinh. i SO
- Truong hop ho so trude | Cong chuc,
hodc dang han: Xdc nhan | phong  chuyén Vin ban/Quyeét
Budc 7: | trén phdan mém mot cua | mon duge giao dinh.../Phiéu xin 13i
dién tir va thong bdo to | xir ly/Cong | 01 gid, lam | va hen lai ngay tra
chire, ca nhan dén nhan ket | chie, tiép nhan | viée két qua.Phiéu kiém

qua.

- Truong hop ho so quéa
han: Chdm nhat mdt ngay

hé so cua don vi
lam viéc tai
Trung tdm Phuc

sodt quy trinh giai
quyet ho so
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lam viéc trudc ngay hét
han, cong chire, vién chirc
phong chuyén moén dugc
giao xir ly c¢6 trach nhiém
guri thong bdo hodc vin
ban xin 13i dén tb chie, ca
nhéan (chuyén cho can bo
cua don vi lam viéc tai
Trung tam), trong dé néu
rd ly do qué han va hen lai
ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qud mét lan). Cap nhat ho
so trén phin mém mét cira
dién tr.

vu hanh chinh
cong tinh

Cong chue, ticp
nhian ho so cda

; x . o an/Quyét
- Tra ket qua cho to chie, | don vi lam viéce g V_an 13 Q e
. et 2 s e (s ~_ | Sau 01 ngay | dinh.../Phiéu xin loi
Budc 8: | ca nhan va thu phi, 1€ phi | tai Trung tdm |, ~ .. ; g .
2 £ ) lam viéc va hen lai ngay tra
theo quy dinh (néu co). Phuc vu hanh z
d o ket qua.
chinh cong
tinh...
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: L ngiy am
viee It
Ui




Thi tuc: Cip Gidy phép xudt ban bén tin

Quy trinh sé 2:

Trinh tu
cac budc
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thuwe hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san phim

- Tiép nhan va kiém tra hd
S0.

Codng chure tiep
nhan ho so cua

Gidy tiép nhan ho
so va hen tra két
qua/ Phiéu yéu cu
bé sung hoan thién

- Quét (scan), nhdp dir liéu | don  vi lam . x| hd so/ Phiéu tir
; A A 3 o a5 ; 01 ngay lam L puk 5 e
Budce 1: | trén phdn mém mot cua | viée tai Trung vide chdi tiép nhan giai
dién tor cua don vi tai |[tdm Phuc vu| quyét ho so/ Phiéu
Trung tdm Phuc vu hanh | hanh chinh kiém soat quy trinh
chinh cong tinh cong tinh giai quyét ho so
(kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
A A Y . ié k.: ’t
- Tiép nhan ho so tr Trung | . . Phleu‘ e S
5 < .+ | Lanh dao .1+ | quy trinh giai quyét
! tim Phuc vu hanh chinh : ~ | 01 ngay lam | '3 .
Budc 2: 2 : i 2k . | phong chuyén | ., ho so (kém theo
cong tinh, duyét ho so va ]\ viéc v foa BA ki o
- chuyén T l}" mon toan DO ho so cua
Gy : TTHC)
- Xem xét, tham djnh, XU Phidu kidm soat
Iy ho so. Lap phiéu trinh | Cong chirc vtk Sl diivet
Bude 3: (néu c6) va Du thao két | phong chuyén | 24 ngay lam gé,y e (7(gém qﬂio
e qua thu tuc hanh chinh | mén dugc giao | viée sabn bé BE 36 oli
:{rél;h lanh dao phong xem | xir ly TTHC)-
- Xem x¢ét, trinh lanh dao | | . Phleu‘ kle‘n} : 50?‘
. . | Lanh dao s | quy trinh gidi quyét
. co quan xem xét, phé : ~ | 01 ngay lam | 1 3
Budc 4: Ak i s < | phong chuyén | .. ho so (kem theo
duyét ket qua giai quyét 5 viée 52 b e v o
tha tuc hanh chinh nah 10an 00 10 50 eua
: ) ITTHC)
Phicu kiém sodt
T B Phé duyét két qua giai | Lanh dao don | 02 ngay lam Egy Zr(;nh(f;: q?gg e;
" | quyét tha tuc hanh chinh. | vi viéc : S e <3
toan bo ho so cua
T1HC)
- Chuyén két qua gidi|Cong  chitc i D
o quyéet thu tuc hanh ,chinh phong chuyén | 01 gio lam ﬂéy - (lgém qﬂfe 5
" | cho védn thu vao so vin | mén dugce giao | viéc il B o oo ol
ban, luu trir ho so. xur ly TTHC )'
- Chuyén tra ket qua ve 0l eis lam Phiéu kiém sodt
Trung tdm Phuc vu hanh | Vian thu don vi viécg quy trinh giai quyét
chinh cdng tinh : ho so
- Truong hop ho so trude | Cong  chirc, Vin ban/Quyet
Bude 7: | hodc dung han: Xéac nhan | phong chuyén dinh.../Phicu xin 16i
trén phan mém mot cira | mon dugce giao | 01 gio lam | va hen lai ngay tra
dién tor va théng bdo tO | xur ly/Cong | viéc ket qua.Phicu kiém

chirc, ca nhan dén nhan két
qua.

chire, tiép nhan
ho so cua don

sodt quy trinh giai
quyét ho so
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- Truomg hop hd so qué
han: Cham nhit mot ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, cong chirc, vién chirc
phong chuyén moén dugc
giao xur ly co6 trach nhiém
glri thong bdo hodc vin
ban xin 18i dén t5 chirc, ca
nhan (chuyén cho cdan bo
cua don vi lam viéc tai
Trung tam), trong do néu
rd 1y do qua han va hen lai
ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khéng
qua mot lan). Cap nhat ho
so trén phan mém mot cira
dién tur.

vi lam viéc tai

- Tra két qua cho td chirc,

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
tinh

Cong chire,

tiép nhan hd so
ctia don vi lam

Vin  ban/Quyét

WO By ool ssabunaiyly ) b g Sau 30 ngay | dinh.../Phiéu xin 15i
Bude 8: | ca nhan va thu Ehx, 'Ig: phi viée tai Trung T va hen lai ngly tr
theo quy dinh (ncu co). tim Phuc wvu két qua

hanh  chinh e
cong tinh...
2 S5 s £ 2 30 ngay
Tong thoi gian gidi quyeét TTHC: B wide

v-."‘\u

oA e

1
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Quy trinh sé 3:

Thii tuc: Thay doi npi dung ghi trong gidy phép xudt bin bén tin

Trinh tu . . Thit gi?n
cic buée Noi dung cong viée Lrackuhizm chign. | o6 qua/sin phim
thwe hién thue hién (ngay/ngay
! - lam viéc)
Giay tiép nhan ho
) ) so va hen tra ket
l-]leep nhan va kiém tra Céng chiic tiép qlzla/ Phiéu yéu cau
0 so. ihdn he s5 G bo sung hoan thién
- Quét (scan), nhdp dir don vi lam viée | 01 neav lam hoé so/ Phicu tu
Bude 1: | liéu trén phan mém mdt B Tioas A% viécg Y choi ti€p nhén giai
ctra dién tur ctia don vi tai Phuc vug hanh * quy€t ho so/ Phic¢u
Trung tAm Phuc vu hanh clifiih c()r{ tinh kiém soat quy ‘trinh
chinh cong tinh & giai quyét ho so
(k.:ém theo toan bo
ho so cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tir Phicu kiém soat
Trung tdm Phuc vu hanh | | . . .« | quy trinh gidi quyét
Budc 2: | chinh cong tinh, duyét hd 'gﬁshéndfr‘l’énpho"g Si'é:gay m | 3" 5o (kém  theo
so va chuyén chuyén y g toan bo ho so cua
vién xir ly. ITHC)
- Xem et, tham cub, xt Phiéu kiém  sodt
Iy 1 so. Lap phicu tioh | o 5. slitn uy trinh giai quyét
: (néu c6) va Du thao két g CRUC PIONG | (19 1103y am | d4Y NN g1l quy
Budc 3: S i 3 . chuyén moén duge | ., ho so (kem theo
qua tha tuc hanh chinh | ", < e vigce i b hd so ol
trisih 1k dao phong xem giao xur ly toan b ho so cua
xét . D
4 k.,. ,t
- Xem xét, trinh lanh dao Pll:]e;lrinh 1eirgi Eogt
Buge 4: | €O quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 01 ngay lam ﬂéy e (fém d ,geo
© | duyét két qua giai quyéet | chuyén mon viée 32 b T 56t o
tha tuc hanh chinh e G
; ) ITHC)
Phiéu kiém soat
F 2 G ;s 2 it quy trinh giai quyét
. . |- Phé duyét két qua giai |, . .| 02 ngay lam | ' 3
Budc 5: quyé ¢ thil tye hanh chinh. Lanh dao don vi viée ho‘ S0 (kim thgo
toan bé ho so cua
TTHC)
< Chuybn kéc qub gidl| oo i s i i sk
. quyét thi tuc hanh chinh g CUC PONG | ) oioy 3 | dUY trIND glal quy
Budc 6: . 2 .| chuyén mon duoc | .. ho so (kem theo
cho vin thu vao sO vin | . i viéc . i 3
ban. Tuu tri hd so giao xur ly toan bo ho so cua
’ ; TTHC)
- Chuyén tra két qua ve 0] oid lam Phiu kiém soat
Trung tam Phuc vu hanh | Vin thu don vi viécb quy trinh giai quyét
chinh céng tinh j ho so
- Truong hop hd so | Cong chiic, Vin ban/Quyét
Budce 7: | trude hodc ding han: Xac | phong chuyén dinh.../Phiéu xin 106i
nhén trén phan mém mdt | mén dugc giao | 01 gio lam | va hen lai ngay tra
ctra dién tr va thong bdo | xir Iy/Cong chirc, | viée két qua.Phiéu kiém

t0 chirc, ca nhan den
nhan két qua.

tiép nhan hd so
cua don vi lam

sodt quy trinh giai
quyet ho so
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- Trudng hop hd so qua
han: Cham nhit mét ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, cdng chirc, vién
chiic phong chuyén mon
duoc giao xir ly c6 trach
nhiém gui thong bao
hodc van ban xin 18i dén
td chirc, ca nhan (chuyén
cho cdan bo cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong do néu rd ly do qué
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thiee hién khong qua mot
lan). Cép nhat hd so trén
phﬁn mém mot cua dién
tur.

vigc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

- Tra két qua cho td chire,

Coéng chie, ti€p
nhan ho so cuia

Vin ban/Quyét

Budc®: | okl fthy phi, B phi | 208 Y1 168, vico ls‘a” 13-y d%“:"'/ Plh'.e” i 10,‘
thiei gy ik (n6n 66) tai Trung tam | lam viéc va hen lai ngay tra
i ’ Phuc vu hanh két qua.
chinh ¢dng tinh...
2 a3 £ , 15 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC: Jam vite

- .y
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Thi tuc: Cdp gidy phép hoat dong in

Quy trinh sé 4:

Trinh tw
cac bude
thue hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thwe hién
(ngay/ngay
lam viéce)

Két qué/san
phim

Budce 1:

- Tiép nhan va kiém tra hd
S0.

- Quét (scan), nhap dir liéu
trén phén mém mot cira
dién tr cua don vi tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Cong chirc tiép
nhian hd so cia
don vi lam viéc
tai  Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay lam
viéc

Giay tiép nhan ho
so va hen tra két
qua/ Phiéu yéu
cau bd sung hoan
thién ho so/ Phiéu
tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so/
Phicu kiém sodt
quy trinh  giai
quyét hd so (kem
theo toan b ho
so cua TTHC)

Budc 2:

- Tiép nhan ho so tir Trung
tdm Phyc vu hanh chinh
cong tinh, duyét hd so va
chuyén chuyén vién xu ly.

Lanh dao phong
chuyén mdn

01 ngay lam
viéc

Phiéu kiém sodt
quy trinh  giai
quyét hd so (kem
theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 3:

- Xem xét, tham dinh, xur
Iy hd so. Lap phiéu trinh
(néu ¢6) va Du thao két
qua thu tuc hanh chinh
trinh 1anh dao phong xem
Xet.

Cong chirc phong
chuyén mon dugce
giao xur ly

09 ngay lam
viéc

Phiéu kiém sodt
quy trinh giai
quyét hd so (kém
theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 4:

- Xem xét, trinh 1dnh dao
co quan xem Xxét, phé
duyét két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Lanh dao phong
chuyén moén

01 ngay lam
viéce

Phiéu kiém sodt
quy trinh  giai
quyét hd so (kem
theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budce 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao don vi

02 ngay lam
viéc

Phicu kiém soét
quy trinh giai
quyét hd so (kem
theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 6:

- Chuyén két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh
cho van thu vao sb vin
ban, luu trir ho so.

Cong chirc phong
chuyén mon dugc
giao xur ly

01 gio lam
viéc

Phiéu kiém soat
quy trinh giai
quyét hd so (kém
theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budce 7:

- Chuyén tra két qua vé
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh

Van thu don vi

01 gio lam
viéc

Phiéu kiém soat
quy trinh  giai
quyet ho so

- Trudong hop hé so trude
hodc ding han: Xac nhén
trén phin mém mot cira
dién tir va thong bdo to
chirc, cé nhan dén nhan két

Cong chire,
phong chuyén

moén duge giao
xur ly/Cong chiic,
tiep nhan hd so

01 gido lam
viéce

Van  ban/Quyét
dinh.../Phiéu  xin
6i va hen lai
ngay tra  két
qua.Phiéu  kiém

9
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qua.

- Trudng hop hd so qud
han: Cham nhit mét ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, cong chire, vién chirc
phong chuyén moén dugc
giao xur 1y co trach nhiém
guri théng bao hodc vin
ban xin 18i dén tb chirc, ca
nhan (chuyén cho can bo
cua don vi lam viéc tai
Trung tam), trong d6 néu
rd ly do qué han va hen lai
ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thiuc hién khong
qud mét lan). Cap nhat ho
so trén phan mém mét cira
dién ta.

cia don vi lam
viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

sodt quy trinh giai
quyét ho so

- Tra két qua cho tb chir,

Coéng chue, tiep
nhidn hé so cua

Van  ban/Quyét

Buidic B | ¢4 nlifis v thu phi, 1 phif | SO0 ¥b lam vige f’.a“ 15 ngay ?H‘h"'{Ph'}f“ xl”‘.
theo quy dinh (o) tai Trung tdm | lam viéc 0i va hen lai
: ’ Phuc vu hanh ngay tra két qua.
chinh cong tinh...
2 \iio T £ . 15 ngay
Tong thoi gian giai quyet TTHC: IAm vide
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Thi tuc: Cap lai gidy phép hoat dong in

Quy trinh s6 5:

Trinh tu
cac bude
thue hién

N§i dung cong viéce

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thire hién
(ngay/ngay
lam viéce)

Két qui/sian phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhdp du

Cong chirc tiép
nhidn hd so cua

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cau bod
sung hoan thién ho
so/ Phiéu tir chdi

Budc 1: | liéu trén phan mém mot dqn i gk 0;‘5 B tiép nhan giai quyét
o GeaR T ... |tai Trung tam | lam viéc X 1
ctra dién tir cua don vi tai : ho so/ Phicu kiém
n . Phuc vu hanh . :
Trung tdm Phuc vu hanh B soat quy trinh giai
; oy et chinh c6ng tinh it X
chinh cong tinh quyet ho so (kem
theo toan bo ho so
cua TTHC)
Rl e o o W Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | . _ ; ; 2 P
L1, Wipnglenagp ... » | Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyét hd
Budce 2: | chinh cong tinh, duyét ho A 1am vié sm th 1 bo
0 v chuyén chuyén chuyén mon am viéc SO (kem theo toan bo
e hé so ciia TTHC)
vién xu ly.
- Xem xét, tham dinh, xur
Iy hd so. Lap phiéu trinh Cbng chike phong ‘ Phiéu kiém soat quy
Bude 3: (néu ¢6) va Du thao két aliten fibn Mot 04 ngay | trinh giai quyét ho
¥ qua tha tuc hanh chinh iaoyxﬁ' v *7 | lam viée so (kém theo toan bo
trinh lanh dao phong & Y ho so cua TTHC)
xem xét.
- Xem xét, trinh lanh dao Phieu kiém soé} quy
; co quan xem x¢t, phé|Lanh dao phong | 0,5  ngay trinh giai quyet ho
Budc 4: el L 5 ey
duyét két qua giai quyét | chuyén mon lam viéc so (kem theo toan bo
tha tuc hanh chinh. ho so cua TTHC)
Phiéu kiém soat quy
. - |- Phé duyét két qua giai | , _ . |01 ngay | trinh giai quyét hod
B 2 quyét thu tuc hanh chinh. L3k G50 domiv] lam viéc 0 (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)
3 C.'h e el A, B Cong chuc phong o Pi‘neu k'l,e.m soa} qauy
. .. | quyét thu tuc hanh chinh A 01 giv 1am | trinh giai quyét ho
Budc 6: . 2 .| chuyén mon duge | ., 3 oy
cho van thu vao sO van | . o viéc so (kem theo toan bo
ban, luu trir ho so. & Y ho so cua TTHC)
- Chuyeén tra két qua vé 01 it lam Phicu kiém soét quy
Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu don vi viécg trinh giai quyet ho
chinh cong tinh ; SO
- Truong hop ho so trude | Cong chirc,
h(zac dupg ha;n: Xacz nh{fm phfmg chuy'en Vin ban/Quyét
« . | trén phan mém mdt ctra | moén duge  giao z Ko i R
Budc 7: SR SO B dinh.../Phiéu xin 10i
dién tir va thong bao t6 | xir 1y/Cong chirc, i 13 : b e ;
. s A 01 gio lam | va hen lai ngay tra
chtric, ca nhan dén nhan | tiép nhan hd so| .. X e B B0
viée ket qua.Phieu kiém

két qua.

- Trudong hop hé_so qua
han: Cham nhat mot
ngady lam viéc trudc ngady

cua don vi lam
vigc tai Trung
tam Phuc vy hanh
chinh cong tinh

soat quy trinh giai
quyét ho so

I




hét han, cong chirc, vién
chirc phong chuyén méon
dugce giao xur ly cé trach
nhiém gui théng bdo
hoic van ban xin 16i dén
td chirc, ca nhan (chuyén
cho can bg cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thuc hién khong qua mot
Ian). Cép nhat hd so trén
phian mém mét cta dién
fir.

Budc 8:

- Tra két qua cho tb
chirc, ca nhan va thu phi,
16 phi theo quy dinh (néu
ca).

Cong chirc, tiép
nhan hd so cia
don vi lam viéc
tai Trung tadm
Phuc vu hanh
chinh cong tinh...

Sau 07
ngay lam
viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra
két qua.

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

07 ngay
lam viéc

12



Thi tuc: Cip Gidy xdc nhdn ding ky in vang ma

Quy trinh sé 6:

Trinh tu
cac bwdc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thwe hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

Bude 1:

- Tiép nhdn va kiém tra
hd so.

- Quét (scan), nhap dir
liéu trén phan mém mot
ctra dién tor cia don vi tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Cong chic tiép
nhan hd so cua
don vi lam viéc
tai  Trung tim
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

0,5 ngay
lam viéc

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

Bude 2:

- Tiép nhan hd so tur
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh, duyét hd
so va chuyén chuyén
vién xir 1y.

Lanh dao phong
chuyén mén

0,5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho
SO (kem theo toan bo
ho so cia TTHC)

Budc 3:

- Xem xét, tham dinh, xur
Iy hd so. Lap phiéu trinh
(néu cd) va Du thao két
qua thu tuc hanh chinh
trinh lanh dao phong
xem xét.

Cong chirc phong
chuyén mon dugce
giao xur ly

04 ngay
lam viéc

Phiéu kiém sodt quy
trinh giai quyét ho
so (kém theo toan bo
ho so ciia TTHC)

Budc 4:

- Xem xé€t, trinh lanh dao
co quan xem xét, phé
duyét két qua giai quyét
thua tuc hanh chinh.

Lianh dao phong
chuyén méon

0,5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho
so (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)

Budc 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao don vi

01 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét hd
so (kem theo toan bo
ho so cua TTHC)

Budce 6:

- Chuyén két qua giai
quyét thii tuc hanh chinh
cho van thu vao sb vin
ban, luu trit hd so.

Cong chuc phong
chuyén mon dugc
giao xur ly

01 gio lam
viéc

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

Buoc 7:

- Chuyén tra két qua vé
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Van thu don vi

01 gio lam
viée

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét ho
SO

- Truong hop hd so trude
hodc ding han: Xac nhén
trén phin mém mot cira
dién tir va thong bao t6
chirc, ¢4 nhan dén nhan
két qua.

- Trudng hop ho so qua
han: Chdm nhat mot
ngay lam viéc trude ngay

Cong chirc,
phong chuyén
mon  duge giao
xu ly/Cong chirc,
tiép nhan hd so
cuia don vi lam
viec tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 gio lam
viéc

Viin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 1i
va hen lai ngay tra
két qua.Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét ho so
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hét han, cong chirc, vién
chirc phong chuyén moén
dugce giao xir ly c6 trach
nhiém gui théng bdo
hodc van ban xin 15i dén
td chirc, ca nhan (chuyén
cho cdan b cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong do néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thue hién khong qua mot
lan). Cap nhat ho so trén
phan mém mot cira dién
tr.

Budc 8:

- Tra két qua cho tb
chirc, ca nhan va thu phi,
1& phi theo quy dinh (néu
cd).

Cong chire, tiép
nhian hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tadm
Phuc vu hanh
chinh cong tinh...

Sau 07
ngay lam
viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 13
va hen lai ngay tra
két qua.

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

07 ngay
lam viée
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Quy trinh 56 7:

Thii tuc: Cép gidy phép xudt ban tai li¢u khong kinh doanh

Trinh tu
cic budce
thure hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thaoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéce)

Két qua/san pham

Budc 1:

- Tiép nhan va kiém tra
hd so.

- Quét (scan), nhap dir
liéu trén phan mém mot
ctra dién tor cia don vi
tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh

Cong chac tiép
nhan hd so cua
don vi lam viéc
tai  Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay lam
viéc

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cdu bd
sung hoan thién ho
so/ Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho
so/ Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét
hd so (kém theo toan
b6 hé so ciia TTHC)

Budce 2:

- Tiép nhan hd so tur
Trung tdm Phuc wvu
hanh chinh céng tinh,
duyét hd so va chuyén
chuyén vién xur ly.

Lanh dao phong
chuyén mon

01 ngay lam
viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét ho so
(kem theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 3:

- Xem xét, thim dinh,
xtr Iy ho so. Lap phiéu
trinh (néu c6) va Du
thao két qua thu tuc
hanh chinh trinh lanh
dao phong xem xét.

Cong chirc phong
chuyén mén dugce
giao xur ly

09 ngay lam
viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 4:

- Xem xét, trinh lanh
dao co quan xem xét,
phé duyét két qua giai
quyét thi tuc hanh
chinh.

Lanh dao phong
chuyén mon

01 ngay lam
viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét tha tuc hanh
chinh.

Lanh dao don vi

02 ngay lam
viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 6:

- Chuyén két qua giai
quyét tha tuc hanh
chinh cho van thu vao
sd van ban, luu trir hd
s0.

Cong chirc phong
chuyén moén dugc
giao xur ly

01 gid lam
viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét ho so
(kem theo toan bo ho
so cua TTHC)

Bude 7:

- Chuyen tra két qua vé
Trung tdm Phuc wu
hanh chinh cong tinh

Vin thu don vi

01 gio lam
viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyet ho so

- Truong hop ho so
trude hodc ding han:
Xac nhén trén phan
mém mdt ctra dién tir va
thong béo td chirc, ca
nhan dén nhan két qua.

- Truong hop ho so qua
han: Chidm nhat mot

Cong chire,
phong chuyén
mon dugc  giao
xtr ly/Cong chirc,
tiép nhian hd so
cua don vi lam
vigc tai Trung
tdm Phuc vu hanh

01 gio lam
viéc

Viin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 13i
va hen lai ngay tra
két qua.Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét hd so

15
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ngay lam viéc trudc
ngady hét han, cong
chirc, vién chirc phong
chuyén mén dugc giao
xu ly co trach nhiém
guri thong bao hodc vin
ban xin 16i dén t6 chirc,
cd nhan (chuyén cho
can bé cua don vi lam
viéc tai Trung tdm),
trong dé néu r6 ly do
qud han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thirc hién khong
qud mét lan). Cap nhat
hd so trén phin mém
mot cira dién tir.

chinh cong tinh

- Tra két qua cho t&

Céng chie, tiép
nhin ho so cula

Vin ban/Quyét

Bude 8: chire, c& nhan va thu | don vi lam viéc | Sau 15 ngay | dinh.../Phiéu xin 13i
" | phi, 1& phi theo quy|tai Trung tam | lam viéc va hen lai ngay tra
dinh (néu cd). Phuc wvu hanh ket qua.
chinh céng tinh...
z 2§ i i \ 15 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC: Baum-vite
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Quy trinh sé 8:

Thi tuc: Cdp gidy phép in gia cong xudt ban phiam cho nwéc ngoai

Trinh tu
cic buroc
thire hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thaoi gian
thuce hién
(ngay/ngay
lam viéce)

Két qua/san pham

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.

Cong chic tiép

Gidy tiep nhan ho so
va hen tra ket qua/
Phiéu yéu cau bo sung

- Quét (scan). nhip di nhan ho so cla | hoan  thién ho so
Budc 1: | lidu trén phan mém mot do:n ¥i. Jam Viéc 0.] R Phleu tu ch;m ;t]ep
’ cira dién tir ciia don vi tai tai  Trung t‘am lam viéc nhén giai quyet ho so/
Tiiifig o Pz vii hanh Phuc vu hanh Phiéu kiém sodt quy
chinh cong Hnh chinh cong tinh trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)
}Tiépthnh%; o SE, tE Phiéu kiém sodt quy
Budc 2: cf::’]:l;gcg:?g tinl.lflc (ﬁlyéfﬁ(“) Lﬁnhh daoA phong 0‘1 ”ngay trinh giai quyét hd so
) 3 * . | chuyén mon lam viéc (kém theo toan bé ho
icirén\;aﬁ 1:)c;huyen chuyén so ciia TTHC)
- Xem xét, thim dinh, xir .
ly hd so. Lap phiéu trinh | .. . . Phi¢u kiém soat quy
g (néu ¢6) va Dy thao két SP?[ ?ygéﬁhnfgnpgﬁgg 05 ‘ngéy trinh giai quyet ho 50
" | qua tha tyc hanh chinh | 7.7 . " 7| lam viée (kém theo toan bo ho
trinh lanh dao phong ElAD XY so cua TTHC)
xem Xét. i i
- Xem xét, trinh Ianh dao Phi€u ki€m soat quy
Buge 4. | €@ guan xem xét, phé | Lanh dao phong | 1.5 .ngéy trinh giai quxét h{) SO
© | duyét két qua giai quyet | chuyén moén lam viéc (kém theo toan bo ho
thu tuc hanh chinh. S0’ cua TTHC)
Phiéu kiém soat quy
« <. |- Phé duyét két qua giai | . . .| 01 ngay | trinh giai quyét ho so
Dugo: quyét thu tuc hz‘anﬁ chinh. LR R lam viéc (kém theo toan bg ho
so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai| .. ; 5 Phiéu kiém soat quy
Budc 6: quyét thu tuc hanh chinh Sl?l?);gér?hrggnpgfrg% 01 gio lam | trinh giai quyét hd S0
" | cho van thu yz‘io sO van | . Iy *T | viée (kém theo toan bo ho
ban, luu trit hd so. i so ciia TTHC)
» Chizyen; (o Ket g v .| 01 gio 1am | Phiéu kidm sodt quy
Iﬁ;‘:ﬁ:g:‘g E’;ﬁc ¥ anh [ Van mdonsy | e trinh gidi quyét hd so
- Truong hgp ho so trude | . ;
hodc ding han: Xac nhn Cﬁgf Chﬂ“g‘;; ‘
trén phan mém mot cira pmfm & e g);ao Vin _ ban/Quyet
Buge 7: | dién tir va thong bdo t0 | . 19/Cone chi dinh../Phicu xin 10i
chirc, c4 nhan dén nhan | X Y7018 ST 101 gig 1am | va hen lai ngay tra két
e ticp nhan ho so | .. ey ;
két qua. viée qua.Phicu kiém sodt

- Truong hop ho so qua
han: Cham nhit mot
ngay lam viéc trudc ngay
hét han, cong chirc, vién

cua don vi lam
viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

quy trinh giai quyét
ho so
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chirc phong chuyén mén
dugce giao xir ly co trach
nhiém gui théng béo
ho#ic vin ban xin 16i dén
t6 chic, ca nhan (chuyén
cho can bo cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong d6 néu rd 1y do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thuc hién khéng qua mgt
Idn). Cép nhat hd so trén
phan mém mét cira dién
tr.

Cong chir, tiép

- Tra két qua cho t6|nhan hd so cila Vin ban/Quyét
o g g p 21 o .~ | Sau 10| .. . % S
Bude 8: chirc, ca nhan va thu p}}a, don vi lam viéc nea lam dinh.../Phi€u xin 1oi
i 1€ phi theo quy dinh (néu | tai Trung tam gay va hen lai ngay tra két
: X viéc ,
co). Phuc vy hanh| qua.
chinh cong tinh...
z e X g 10 ngay
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: lam vide
v)
18
~Truong hop hd so qua | viéc tai  Trung hé so ey

han: Chim nhit mot

tdm Phuc vu hanh
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ngay lam viéc trudc
ngay hét han, cong
chire, vién chirc phong
chuyén mén duge giao
xtr ly co trach nhiém
guri thong bdo hodc vin
ban xin 18i dén t6 chic,
ca nhan (chuyén cho
can bé cua don vi lam
viéc tai Trung tam),
trong d6 néu rd ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thiec hién khong
qud mot lan). Cap nhat
hd so trén phdn mém
mot ctra dién tu.

chinh cdng tinh

- Tra két qua cho t6

Cong chuc, tiép
nhin hd so cua

Vin ban/Quyét

Bue g, | Chie i nhan va thu | don vi lam viéc [ 8% | dinh../Phiéu xin 16i
" | phi, lé' phi theo quy |tai Trung tam vide va hen lai ngdy tra ket
dinh (néu co). Phuc vy hanh| qua.
chinh cong tinh...
10 ngay

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

lam viéc

20
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Quy trinh so 10:

Thi tuc: Cdp gidy phép nhip khdu xudt ban phdm khéng kinh doanh

) Thoi gian
Trinh ty o o
3 h s 5 s Trach nhiém thwe hién £ % 7.3 2
cac budc N§i dung cong viéce A 4 2 Két qui/san pham
thwe hién thwe hién (ngay/ngay
) ) lam viéc)
Giay tiep nhan ho
so va hen tra ket
- Tiép nhan va kiém tra | ., Lz qua/ Phiéu yéu cau
hé so. Eﬁ;f h%hu;co 222 bd sung hoan thi¢n
- Quét (scan), nhap dir . e - - hé so/ Phiéu tir
; iE T, A X ~. | don vi lam viéc | 01 ngay lam £y ek i opis
Bude 1: | lidu trén phan mém mdt : 5 - choi tiep nhén giai
L . . |tai Trung tdm | viéc PO A
cua dién tir cua don vj tai P.huc vuu hanh : quyet hé so/ Phicu
Trung tdm Phuc vu hanh e kiem soat quy trinh
; chinh cong tinh £ T
chinh cong tinh giai quyeét ho so
(kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tir Phicu kiém soat
Trung tdm Phuc vu hanh | & . ; o quy trinh giai quyét
v i c ] Y :

Bude 2: | chinh cdng tinh, duyét ho Esghénd?fénphong Si]é:gay M hy so (kém theo
so va chuyén chuyén Y : toan bé ho so cua
vién xur ly. ITHC)

- Xem xét, tham dinh, xu Phidu kidm  sodt
Iy ho so. Lap phist trinh Cong chirc phong uy trinh giai quyét
- (néu co) va Du thao ket g © PRONE | g9 ngay lam rid glat quy

Budc 3: > G 2 ; chuyén moén duoge | ., ho so (kem theo
qua tha tuc hanh chinh | ~.°7 ", viéc S bd B8 55
trinh 12nh dao phong xem giao xur ly toan ho 10 so' cua
&t : ITHC)

h.,( k-x é.t
- Xem xét, trinh lanh dao Pule:.mh I:i?i qjoét
Buge 4. | €0 gquan xem xét, phé | Lanh dao phong O.I ngay lam E{‘)y i (I:ém ti?eo
" | duyét két qua giai quyét | chuyén mén viéc i B R s
thi tuc hanh chinh 00 P 19 90 e
; ' ITHC)
Phieu kiém sodt
A ap 4k . e S quy trinh giai quyét

Bude §: |~ Fhe duyet ket qua gial | pop g0s gonei | 92080 1AM | 40" o Eom theo

quyét thu tuc hanh chinh. viée : i i
toan bé ho so cua
ITHC)

- Chuyén két qua giai| .. 5 S S LIS S

quyét thu tuc hanh chinh Cong chire: phiong 01 gio lam quy trinh gt quyet

Budc 6: e | chuyén mon duoce | .. ho so (kém theo
cho vén thu vao s6 van | . P viéc S B
bén. Ty Wl so giao xur ly toan bo ho so cua

’ ) TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 01 oid 1am Phiéu kiém  soat
Trung tdm Phuc vu hanh | Vin thu don vi viécg quy trinh giai quyet
chinh cong tinh * ho so '
- Truong hop hod so | Cong chure, Vin ban/Quyét

Bu6e 7: | tru6e hode ding han: Xéc | phong  chuyén dinh.../Phiéu xin 13i
nhén trén phan mém mot | mén  duge  giao | 01 giv 1am | va hen lai ngay tra
ctra dién tir va thong bdo | xtr 1y/Cong chic, | viée két qua.Phiéu kiém

t6 chic, cd nhan dén
nhan két qua.

tiép nhin hd so
cuia don vi lam

sodt quy trinh giai
quyét ho so
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- Trudng hop hd so qua
han: Cham nhit mét ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, cong chire, vién
chire phong chuyén mon
dugce giao xur ly c6 trach
nhiém gui théng bao
hodc van ban xin 16i dén
t6 chirc, ca nhan (chuyén
cho can bo cua don vi
lam viéc tai Trung tém),
trong do néu rd ly do qué
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thire hién khong qua mot
Ian). Cap nhat hd so trén
phﬁn mém mot cira dién
tur.

viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

- Tra két qua cho b chiic,

Cong chuc, tiép
nhdn ho so cua

Van  ban/Quyét

- o e R Do don vi lam viée | Sau 15 ngdy | dinh.../Phiéu xin I3i
Budc 8: | ca nhan va thu phi, 1€ phi | . = e, 2 S o
theo quy dinh (néu c6) tai Trung tam | lam vigc va hen lai ngay tra
: ) Phuc wvu hanh ket qua.
chinh cong tinh...
15 ngay

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

lam viéc
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Thi tuc: Cdp gicfy phép hoat djong in xudt bin phim

Quy trinh sé 11:

Trinh tw
cic bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phf{m

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.

Cong chic tiép

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

- Quét (scan), nhdp dir it !]6 - C.ﬁa ho?? thicn ljé ??/
Bude T T2 fr8h ph?m,mén‘l mét dqn vi lam viéc | 01 'ngéy Phleu tur crlm ;uep
i oita didix ti &g don Vi tai  Trung tam | lam viéc nhgp glé.lzquyet,ho so/
tai Trt;ng tim Phuc vu e ") Tk Pl"ueu ‘k‘l_em s?at auy
bt chink oiig b chinh cong tinh trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)
Trung i B, 94| g , | Py kibm soét quy
Buéc 2: | hanh chinh cong tinh, Lanhn dao, phng 0‘1 P trlph sl quy‘et h{.) S(I
duyet hd so' v& chuyén chuyén mén lam viéc (kem. theo toan bo ho
chuyén vién xur 1y. Soa TTHC)
- Xem xét, tham dinh,
Xt ly hé’ s0. Lap phiéu Céng chitc phong Phiéu kiém soat quy
Bude 3: trinh (n€u cdé) va Du el A i 09 ngay | trinh giai quyét hd so
" |thao két qua thua tuc | ~. 7 ., *7 | lam viée (kém theo toan bé ho
hanh chinh trinh lanh | 8120 XU1Y so ciia TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh
dao co quan xem xét, |, . 5 = Phicu kiém sod g
Biite 45 p}.lé duyet ko qua. pii Lanhh d@oﬁ phong 0‘] _ngay trinh giai quyét ho so
quyét thi tuc hanh chuyén méon lam viée (kem_ theo toan bé ho
&hiih. ; so cua TTHC)
< B8 yen gt o I
Budc 5: | quyét tha tuc hanh | Lanh dao don vi 1am Vi
1y am viéc (kem‘ theo toan bo ho
so cua TTHC)
L Cl‘luyenvket TRl ; 5 Phiéu kiém soat quy
quyet tha tuc hanh | Cong chirc phong xi Tam | el oiat irvhe BA. s
Bude 6: | chinh cho vin thu vao | chuyén mén dugc O.IA s e o
sO van ban, luu trit ho | giao xir 1y Va5 (kem-n then. tgan’ byl 19
<. 3 so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé -t Ky o .
Trungy tAm Phl_?c vu | Vin thu don vi 0.]. gior lam Ptueu .l,qem foit; quy
hinh chfnh cong tinh viéc trinh giai quyét ho so
- Truong hop ho so | Cong chire,
truéc hodc dang han: | phong  chuyén Vin ban/Quyét
Bugc 7: | Xac nhan trén phan | mon dugc giao dinh.../Phiéu xin 10i
mém mot cira dién tir xur [y/Cong chire, | 01 gio 1am | va hen lai ngay tra két
va thong béao td chirc, tlep nhan hd so | viéc qua.Phicu kiém soat

cd nhan dén nhin két
qua.

- Trudng hop ho so quéa

cua don vi lam
viéc tai Trung
tam Phuc vu hanh

quy trinh giai quyét
ho so

23



han: Cham nhét mét
ngay lam viéc trude
ngdy hét han, cong
chirc, vién chuc phong
chuyén mén duge giao
xur ly cd trach nhiém
gtri thong bao hodc vin
ban xin 16i dén t6 chirc,
cd nhidn (chuyén cho
can bo cua don vi lam
viée tagi Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thiec hién khong
qua mét lan). Cap nhat
hd so trén phan mém
mdt cira dién .

chinh cong tinh

- Tra két qua cho tb

Cong chie, tiép
nhin hé so cua

Vin ban/Quyét

Buge g | chuc. cd nhin va thu | don vi lam viéc rslag Ié]ri dinh../Phiéu xin i
€% | phi, 1& phi theo quy |tai Trung tam vigécy va hen lai ngay tra két
dinh (néu co). Phuc vu hanh| qua.
chinh cong tinh...
15 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh s6 12:

Thi tuc: Cdp doi gidy phép hoat dpng in xudt ban pham

Trinh twr ; % s g?im
cicbude | Noidungcongvige | Lrachnhigm | thwchién | g 2 phim
thwe hién thue hién (ngay/ngay
; : lam viéc)
Gidy tiép nhan ho so
- Tiép nhan va kiém tra | ., Y va_xhcnn tra; ket; o
.56, Copg cihuc tlﬁfp Ph}eu yéu cau b? sung
- Quét (scan), nhap dir ki !10‘50 i . hogp th‘lt}n 1}0 iy i
Butk 15 | 1ibnitedn phin mndin moe | 090 ¥i lim wie )| 65  nghyFhice 4 chos wiop
cita didn tir cia don vi tai  Trung t‘am lam viée nhfgzp gla.lkquyet ‘ho so/
tai Tru-ng tam Phyc vy Ph};c W bk Ptneu .k,t.em S?at o
hanh chinh céne tinh chinh cong tinh trinh giai quyet ho so
S (kém theo toan bé ho
so cua TTHC)
N
Budc 2: | hanh chinh cdng tinh, Lanhn daon phong 0.’5 B trlph ghal quy‘et h? -
duyat b so- % ehuyén chuyén mon lam viéc (kem. theo m‘qn bo ho
chuyén vién xur ly. i
- Xem xét, tham dinh,
xir 1y hd so. Lap phiéu | Cong chtic Phiéu kiém soat quy
Budc 3: trinh (r!éu co) va Du | phong  chuyén | 04 ngay | trinh giai quyét ho so
" | thao két qua thu tuc | mén dugc giao | lam viée (kém theo toan bo ho
hanh chinh trinh lanh | xtrly so cua TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh ok sl ;
dao co quan xem xét, |, . . . P}‘ueu _klem =5 at Ay
Bugc 4: | phé duyét két qua giai Lanhn daoA phong 0"5 edy trlph ghal quy\et h? iy
quyét #5  tie  hagk chuyén mon lam viéc (kem- theo t(ian bg ho
chinh. : so cua TTHC)
- Phé duyét két qua gidi ko fh“;“ e e
Budc 5: | quyét tha tyc hanh | Lanh dao don vi 13 SR giai quye
chinh am viéc ﬂcem~ theo toan bé ho
) so cua TTHC)
;lugf:gtuy i;akeiuguahgiﬁi C(‘)‘ng chirc e Phiéu kiém sodt quy
BusEE: | chish dka. i kit o phf)ng chu)fén O.], gid lam | trinh giai quyét ho so
<& vin ban. luu triy ho | ™M dugc giao | viée (kem‘ theo toan bé ho
i ’ xur ly so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé va % B ik ;
Trungy tim Phuc vu | Vin thu don vi O.IA 216 Lot Pl:ueu _lf!em ant; aid
Wanh chinh ebng tinh viée trinh giai quyét ho so
- Truong hop ho so | Cong chirc,
trudc hodc dang han: | phong  chuyén Vin ban/Quyét
Budc 7: | X4c nhan trén phdn | mén dugc giao dinh.../Phiéu xin 18i va
mém mot clra dién tir va xur ly/Céng chuc, | 01 gio' lam | hen lai ngay tra két
théng bao td chirc, ca | tiép nhan hd so | viéc qua.Phiéu kiém soat

nhan dén nhan két qua.

- Trudng hop hé'sor qua
han: Chim nhdt mot

cia don vi lam
vige tai Trung
tam Phuc wvu

quy trinh giai quyét ho
S0
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ngay lam viéc ftrudc
ngay hét han, cong
chire, vién chirc phong
chuyén mén dugc giao
xur ly ¢6 trach nhiém guri
thong bao hodc vin ban
xin 18i dén 6 chuc, ca
nhan (chuyén cho cdn
bé cua don vi lam viéc
tai Trung tam), trong do
néu rd ly do qué han va
hen lai ngay tra két qua
(thoi gian hen lai thuc
hién khong qua mot
lan). Cap nhat hd so
trén phin mém mot cira
dién tur.

hanh chinh cong
tinh

Cong chire, tiép

- Tra két qua cho t6|nhian hd so cua Sau 07| Van . bz'i‘n/quyét
Bude 8: chirc, ¢4 nhan va thu | don vi lam viéc ngdy lim d!nh.../jf’hléu Xin 10i va
" | phi, 1€ phi theo quy dinh | tai Trung tam Vige hen lai ngay tra keét
(néu cd). Phuc wvu hanh : qua.
chinh cong tinh...
07 ngay

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viée
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Quy trinh so 13:

Thi tuc: Cdp lai gidy phép hoat dong in xuit bin phim

Trinh ty
cac bude
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thaoi gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/sin phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chirc tiép
nhidn hd so cua

Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu ciu bd
sung hoan thién ho

. uet Seas AP €8 don vi lam viée | 0,5  ngay | so/ Phiéu tir chéi tiép
Budgc 1: | liéu trén phan mém mot | . - o AL e %, 1A
Sk s .| tai Trung tam | lam viéc nhan giai quyet ho so/
ctra dién to cua don vi SR o
i Y “| Phuc  vu hanh Phiéu kiém soat quy
tai Trung tdm Phuc vu 2 g : £, 1A
hanh chinh céng tinh chinh cdng tinh trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bo ho
so cua TTHC)
- Tiép nhan hd so tir T
Trungp tim Phuc vu vhien k iEm Sdat quy
Buwsc2: | hanh ehinh b ik Lanh dao phong| 0,5 ngay | trinh giai quyet ho so
e duyét hd so v %huyér; chuyén mén lam viée (kém theo toan bo ho
chufyén vién xir, ly. i
- Xem xét, tham dinh, , i
xtr ly ho so. Lap phiéu Céng chitc phong Phicu kiém soat quy
, ~ | trinh (néu c6) va Du 2 04 ngdy | trinh giai quyét hd so
Budce 3: £ chuyén mon duoc 2 . S g gl
* | thao két qua thu tuc iapmiy 1 *7 | lam viéc (kém theo toan bo ho
hanh chinh trinh lanh | ® Y so ctia TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh K. gl :
dao co quan xem x¢€t, | . . . P}‘ueu .k,l.e m Spck quy
Bundie ik pflé duyét két qud giai Lanha daoﬁ phong 0‘.5 _ngdy tl‘lflh giai qu;iet h? 59
uvét tiu'l wic bl chuyén mdn lam viéc (kém theo toan bo ho
74 ; so ciia TTHC)
. A
Bude 5: | quyét tha tuc hanh | Lanh dao don vi o e ke gh quy b6 hé
chinh lam viéc ( em theo toan by ho
) so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai Sp g .
quyét thi tuc hanh | Céng chirc phong ix 1 Pl?leu .k’n_e . 59 " Jw
. ; s BN 01 gio lam | trinh giai quyét ho so
Budc 6: cI:nnh cho vidn thu vao | chuyén mén dugc vide feom thed toan B9 o
23 vin ban, luu trir ho | giao xu ly * so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé e Gk ;
Trung tdm Phuc vy | Van thu don vi 0.] R 816 Jam Pi‘ueu .lfl.em goat: quy
Ldiih chifnl chng finh vige trinh giai quyét ho so
- Trudong hop hd so | Cong chir, ,
trudc hodc ding han: | phong  chuyén Vin _ban/Quyét
Budc 7: | Xac nhdn trén phan | mon duge giao dinh../Phiéu xin 10i
meém mot cira dién tir va | xir 1y/Cong chue, | 01 gio lam | va hen lai ngay tra ket
thong bdo tO chirc, cé | tiép nhdn ho so | viée ua.Phiéu kiém soat
g P q

nhén dén nhéan két qua.

- Truong hop ho so qua
han: Cham nhiat mot

cia don vi lam
viec tai Trung
tam Phuc vu hanh

quy trinh gidi quyét
ho so
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ngay lam viéc trudc | chinh cong tinh
ngady hét han, cong
chtrc, vién chirc phong
chuyén moén dugc giao
xtr ly co trach nhiém
guri thong bao hodc van
ban xin 16i dén 6 chir,
ca nhdn (chuyén cho
can bo cua don vi lam
viée tai Trung tam),
trong do néu ro ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qud mét lan). Cap nhat
hd so trén phin mém
mot ctra dién tir.

Cong chirc, tiép

- Tra két qua cho t6 | nhan hd so cua Sau 07 Vian ’bén/Quyét
Buée 8: chirc, cd4 nhan va thu | don vi lam viéc oy lAm dinh.../Phiéu xin l(*?i
" | phi, 1€ phi theo quy |tai Trung tam vigécy va hen lai ngay tra ket
dinh (néu co). Phuc vy hanh : qua.
chinh cong tinh...
07 ngay

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh sé 14:

Thi tuc: Pdng ky hoat dpng phdt hanh xudt bin pham

Trinh tr i Thoi gian
cic buée Noi dung cong viée Truen n?n:t;m thl‘f’c h]?.n Két qua/sian phim
a : ; thure hién (ngay/ngay
thure hién 2 . 4
e lam viéc) B i
Giay tiep nhan ho so
- Tiép nhén va kiém tra | .. o o va.;hf;n tﬂra ke;t quaA/
& & Cong chuc tiep Phicu yéu cau bd
- Quét (scan), nhap dir nhin ho so cua sung hoan thién i}é
Butc I: | ligy trén phin mempmm don vi lam viéc | 0.5 ngay | so/ Phiéu tir chdi tiép
) P tai Trung tam | lam viéc nhan giai quyét hd so/
ctra dién tr cua don vi
s W e B o Phuc vu hanh Phiéu kiém soat quy
hanh chiﬁh cBaotinh chinh cong tinh trinh giai quyét hd S0
g (kem theo toan bé ho
so cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tur e .
Trungp tam Phuc wvu Fiicu kicn sodt quy
Butic3: | Bl ohifiby e8ng -Hnh, Lanh dao phong| 0,5  ngdy | trinh giai quyét ho so
' duyeét hd so va %huyen chuyén mon lam viéc (kem theo toan bo ho
so cua TTH
chuyén vién xu ly. i
- Xem xét, tham dinh,
xir ly hd so. Lap phiéu | .. = o Phiéu kiém sodt quy
Budc 3: trinh (l}éu c6) va Du S;$gé§h£gnpgﬁg§ 04 ngay | trinh giai quyét ho so
" | thao két qua thu tuc ,iaoyml. Clam viee | (kem theo toan bé hé
hanh chinh trinh lanh | 80 XY so cua TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh E ik .
dao co quan xem xét Fhicy k e i
Budc 4: he diryét kbt qua giai Lanh dao phong| 0,5  ngdy | trinh giai quyét ho so
e T e hanh | Chuyén mén lam viéc | (kém theo tocn bj h
LA : so ciia TTHC)
- Phé duyét két qua giai o | P ke ey
Birde 5 | Bt - Hhii- tye hénh | Linhdaodonyj |01 BEAY [ inh ikt quyct ko sq
; hinh ; . * | lam viée (kém theo toan bé ho
oy so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai - :
quyét ’ tha tu?: hgnh Cong chirc phong . Fhign k IS sout._quy
Bkt hith cho, vy thir v v e b, i 01 gio lam | trinh giai quyet ho so
wée 6: | chinh cb? \ !n tu"vﬁ? c_uyersr rlrzon 4o} vide T theo todon b3 ho
23 vin ban, luu trir ho | giao xtr ly so ctia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé _—n b 3.k ;
% . 01 gio lam | Phieu kiém soat quy
g;ﬁggc hi;a;“canpghf;h W VephERe A | e trinh giai quyét hd so
- Truomg hgp ho so | Cong chire, ]
trudc hodc dung han: | phong  chuyén Vién _ ban/Quyet
Bu6c 7: | Xdc nhan trén phan | mén duge giao dinh.../Phicu xin loi
meém mét cua dién tir va | xir 1y/Cong chire, | 01 gio 1am | va hen lai ngay tra ket
thong bdo t6 chic, cd | tiep nhan ho so | viée qua.Phiéu kiém soét

nhan dén nhan két qua.

- Trudng hgp hf’)’so qua
han: Cham nhdt mot

cua don vi lam
viec tai Trung
tdm Phuc vu hanh

quy trinh giai quyét
ho so
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ngay lam viéc trudc
ngdy hét han, cong
chirc, vién chirc phong
chuyén mén. duge giao
Xt ly cé trich nhiém
gui thong bao hodc vin
ban xin 15i dén td chc,
ca nhan (chuyén cho
can bé cua don vi lam
viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu ré ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qua mot lan). Cap nhat
hd so trén phan mém
mot cira dién tur.

chinh cdéng tinh

Cong chie, tiép

- Tra két qua cho t6 | nhan hd so cua Sau 07 | Van ban/Quyét
Budc 8- chic, ca nhan va thu | don vi lam vige | .~ . |dinh../Phiu xin 16i
NE phi, 1¢ phi theo quy |tai Trung tadm v;gécy va hen lai ngay tra két
dinh (néu co). Phuc vy hanh| qua.
chinh cong tinh...
2 N - £ " 07 ngay
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: lm vide
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Thi tuc: Ddang ky hoat dong co so in

Quy trinh sé 15:

- Truomg hop ho so qua
han: Cham nhét mot ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, céng chic, vién

lam viéc tai
Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cdng tinh

Trinh tur Thoi gian
: & - " i Trach nhiém thye hién z e 2
cac bude NGi dung cong viéc i s 2 Két quéd/san pham
¥ thure hién (ngay/ngay
thwe hién * :
Gl s lam viéc)
Giay tiép nhan ho so
- Tiép nhan va kiém tra | ., o va_Pen t{a ke}t qua{
hd so Cong chuce tiep Phiéu yéu cau bo
2 ~ 4~ | nhdn hé so cia sung hoan thién ho
- Quét (scan), nhdp dir = A s o SO P
e as e e \ 3 ., | don vi lam viéc | 02 gio lam | so/ Phiéu tir choi tiep
Bude 1: | liéu trén phan mém mot | | . : & R Ly gk
A e . ... |tai Trung tam | viéc nhan giai quyét ho
ctra dién tir cta don vi tai i TE. ek 5
. : Phuc vu hanh so/ Phiéu kiém soat
Trung tdm Phuc vu hanh ; e R £
chinh céne tinh chinh cong tinh quy trinh giai quyet
2 ho so (kém theo toan
b6 ho so cua TTHC)
- Licp dhgn: ko & tr Phiéu kiém soét qu
Trung tdam Phuc vu hanh | . 5 o 8 :
. : S .. 13 | Lanh dao phong | 03 gio lam | trinh giai quyét ho
Budc 2: | chinh cong tinh, duyét ho e o . -y
50yl ehuyenohugen-vitn chuyén mon viée s0 (kém theo toan bo
X0 14 ho so cua TTHC)
& - qu xét, tham djnh, XU ] ]
ly ho so. Lap phiéu trinh | Cong chirc Phi¢u kiém soat quy
Budc 3: (néu c¢6) va Du thao két | phong chuyén | 1 ngay lam | trinh giai quyet ho
" | qua thu tuc hanh chinh | mén dugc giao | viéc so (kém theo toan bo
trinh lanh dao phong xem | xur ly ho so cua TTHC)
X€t. ] i
- Xem xét, trinh lanh dao Phiéu kiém sodt quy
Buge 4: | €9 quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 03 gio' lam | trinh giai quyét ho
: * | duyét két qua giai quyét | chuyén mon vige so (kem theo toan bo
thu tuc hanh chinh. hé so cua TTHC)
Phiéu kiém soat quy
. <. |- Phé duyét két qua giai | . .1 0,5 ngay | trinh giai quyét ho
Byoes: quyet tha tuc hanh chinh. Lank Sgo:don:v] lam viéc SO (kém theo toan bo
ho SO cdq TTHC)
- Chuyén két qua giai | Cong churc Phi¢u kiém soéat quy
Budc 6: quyét tha tuc hanh chinh | phong chuyén | 01 gio lam | trinh gidi quyét ho
" | cho van thu vao so van | mén duge giao | viée so (kém theo toan bo
ban, luu trir ho so. xu ly ho so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 01 eid 1am Phicu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu don vi viécg trinh giai quyét ho
chinh cdng tinh i SO
- Trudng hop ho so trude | Cong chire,
hodc ding han: Xéc nhén | phong  chuyén )
trén phan meém mot cira | mén duge giao Vian ban/Quyet
Bude 7: | dién tr va thong béo to | xur ly/Cong dinh.../Phicu xin 10i
chitc, ¢4 nhan dén nhan | chiic, tiép nhan | 01 gio 1am | va hen lai ngay tra
két qua. hd so cia don vi | viée két qua.Phiéu kiém

soat quy trinh giai
quyet ho so
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chiic phong chuyén mon
duge giao xir ly cd trach
nhi¢m gui théng béo
hodc van ban xin 15i dén
t6 chirc, cd nhan (chuyén
cho can bo cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thiec hi¢n khong quda mot
lan). Cap nhat hd so trén
phan mém mot cira dién
tur.

Cong chir, tiép
nhin hd so cia

Vin ban/Quyét

- Tra két qua cho t6 chirc, | don vi lam viéc | Sau 03| .. B
3 ti g oo aiae el | S - X 5 dinh.../Phi€u xin 16i
Budc 8: | cd nhdn va thu phi, € phi | tai Trung tam | ngdy lam | i y
. £ 7 . A va hen lai ngay tra
theo quy dinh (n€u co). Phuc vy hanh | viéc A
; o et qua.
chinh cong
tinh...
F Sbaide se £ X 03 ngay
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: lum vige n
L
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Quy trinh so6 16:

Thi tuc: Thay déi théng tin ding ky hoat dpng co sé in

Trinh twr
ciac buée
thue hién

No6i dung cong viée

Trach nhiém
thwe hién

Thaoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qui/san phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan) nhap dir

Cong chire tiép
nhian ho so cua

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu ciu b sung
hoan thién hd so/

: don vi lam viéc | 02 gio lam | Phiéu tir chdi tiép
Budc 1: | liéu trén phin mém mot | . < o P £ 9%
tai Trung tam | vigc nhén giai quyet ho so/
ctra dién tr cua don vi .
: " Phuc wvu hanh Phiéu kiém soat quy
tai Trung tdm Phuc vu S8 gt
tatihichinh cang tinh chinh cong tinh trinh giai quyét hd so
£ (kém theo toan bé ho
so cua TTHC)
~ Tieh thign 10 0w Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc wvu | . R T X £ 3
; 5 ; i ’ Lanh dao phong | 03 gid lam | trinh giai quyét ho so
Budc 2: | hanh chinh cong tinh, A X s 5 < % o A
oy - 2 ' | chuyén moén viée (kém theo toan bo ho
duyét ho so va chuyén : .
A e ot 4oy so cua TTHC)
chuyén vién xur ly.
- Xem ;{ét, tham din}],
xtr ly ho so. Lép phicu | Cong chure Phiéu kiém sodt quy
Bude 3: trinh (néu c6) va Dy | phong  chuyén | I ngay lam | trinh giai quyét ho so
UOC 2 | thao két qua thu tuc | mén dugce giao | viée (kém theo toan bé ho
hanh chinh trinh lanh | xtr ly so cua TTHC)
dao phong xem xét.
= Ko 36, Tih lal?h Phiéu kiém soat quy
dao co quan xem Xxét, |, . . _ . £y 4k
. 3 ik . .. | Lanh dao phong | 03 gio lam | trinh giai quyét ho so
Budc 4: | phé duyét két qua giai e 2 i i e i TR
£ ; 3 chuyén mén vige (kém theo toan bo ho
quyét tha tuc hanh :
< so cua TTHC)
chinh. i ,
T T
BuéeS: | quyét thi tuc hanh | Lanh dgodonvi | = . Bay o gh auy e
chinh am viéc (kem‘t eo toan bg ho
) so cua TTHC)
~ (Chyen KBt qua gl Cong chirc Phiéu kiém soat quy
quyet tha tuc hanh ; « e T 3 = £ 14
o 5 ; . | phong chuyén | 01 gio lam | trinh giai quyét ho so
Budc 6: | chinh cho vin thu vao |’ . : i 5 A Gs 1
SRR - . | mén dugc giao | viéc (kém theo toan by ho
sO van ban, luu trir ho | . . i
o xur ly so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé ey ol )
Trung tam Phuc vu | Van thu don vi Silécgm — tpr?rllflu il;en:l Z??]té ggy
hanh chinh cong tinh * BelgHy
- Truong hop ho so | Cong chirc, ]
truéc hodgc dung han: | phong  chuyén Vian ~ ban/Quyet
Bugc 7: | Xac nhan trén phan | mon dugc giao dinh../Phicu xin 16i
mem mot cura dién tir va | xur ly/Céng | 01 gio lam | va hen lai ngay tra ket
thong bdo t6 chic, ca | chirc, ti€p nhéan | viéc qua.Phieu kiém soat

nhédn dén nhéan két qua.

- Truong hop hcx)'sor qua
han: Cham nhat mot

ho so cua don vi
lam  viéc tai
Trung tdm Phuc

quy trinh giai quyét
ho so
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ngay lam viéc trudc | vu hanh chinh
ngay hét han, cong |cong tinh

chue, vién chic phong
chuyén mén dugc giao
xir ly cé trach nhiém
gri thong bao hodc vin
ban xin 16i dén td chur,
cad nhan (chuyén cho
can bé cua don vi lam
viéc tai Trung tam),
trong d6 néu r6 ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khéng
qud mét lan). Cap nhat
hd so trén phian mém
mot cira dién tur.

Céng chire, tiép

.y . ; | nhan hd so cua
- Tra ket qua cho to :

Van ban/Quyét

Budc 8: chiic, c4 nhan va thu ?a(;'n ;;u]:g‘ :;?g :z;y lz‘lori dinh.../Phiéu xin 16i
Fﬁlé,ulsé[;hl theo quy dinh F;huc va_ hanh | vige w:léht;n lai ngay tra két
) chinh cong Cias
tinh...
2 ~a £ . 03 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC: Hinvige
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Thu tuc: Dang ky sw dung mdy photocopy mau, mdy in cé chirc nang

photocopy mau

Quy trinh s6 17:

Trinh ty
cic bude
thure hién

No§i dung cong viéce

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.

Cong chire tiép
nhén ho so cua

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cau bod
sung hoan thién hd

\ ® Quer (soan), nhip < don vi lam viée | 0,5  ngay | so/ Phiéu tir chél tiép
Budce 1: | liéu trén phin mém mot | _ . x e iR
tai Trung tam | lam viéc nhén giai quyét hd so/
cura dién tir cua don vi tai «
1 i Phuc vu hanh Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh hinh céne tinh h ha
chifith cBng: dirh chinh cong tin trinh giai quyét hd so
(kéem theo toan bo ho
so cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tir o iuk :
Trung tdm Phuc vu hanh | Lanh dao 8 Ptueu .k,l.e m S?al o
; ; o o . ” - 10,5 ngay | trinh giai quyet ho so
Budce 2: | chinh cong tinh, duyét hd | phong  chuyén | )7 .. ; ey
3 chuvén chuvén vié § lam viéce (kem theo toan bo ho
s0 va chuyén chuyén vién | mon so ciia TTHC)
xur ly. i
- Xem xét, tham dinh, xu ) )
Iy hd so. Lap phiéu trinh | Cong chtic Phicu kiém soat quy
Bude 3: (néu ¢6) va Du thao két | phong chuyén | 02 ngay | trinh giai quy€t ho so
R qua thu tuc hanh chinh | mén dugc giao | lam viéce (kém theo toan bo ho
trinh 1anh dao phong xem | xur ly so cua TTHC)
Xét. i
- Xem x¢€t, trinh lanh dao | | . Phiéu kiém soat quy
Lanh dao 0 . inh oii it hd
Budc 4: | €0 quan xem xét, phé chitng  hiuyen i _ngay trinh giai quyét hé so
" | duyét két qua giai quyét mon lam viéc (kém theo toan bo ho
thu tuc hanh chinh. so cua TTHC)
Phicu kiém sodt quy
Riraess |~ Phé duyét két qua giai | Lanh dao don | 01 ngay | trinh giai quyét ho so
©2* | quyét thi tuc hanh chinh. | vi lam viéc | (kém theo toan bé ho
so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai | Cong chtrc Phicu kiém soat quy
. quyét thu tuc hanh chinh | phong chuyén | 01 gio lam | trinh giai quyét ho so
Budc 6: " e B e % A ol . o 2 8
cho vin thu vao so van | mon dugc giao | viéc (kéem theo toan bo ho
ban, luu trir ho so. Xu ly so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé o G ok , ,
Trung tdm Phuc vu hanh | Vén thu don vi Silécglof L g?r:iu i‘zfllieﬂtll Sé(t)?]té zgy
chinh cong tinh : gtai quy
- Trudong hop ho so trude | Cong chrc, )
hodc dung han: Xéc nhan | phong  chuyén Vin _ban/Quyet
Buge 7: | trén phan mém mot cra | mén duge giao dinh.../Phiéu xin lf?f)i
dién tr va thong bdo to | xur ly/Cong | 01 git lam | va hen lai ngay tra ket
chirc, cd nhan dén nhén | chic, ti€p nhén | viéc qua.Phiéu ki€ém soat

két qua.

- Trudng hc_yp’hé SO qué
han: Chdm nhat mdt ngay

hd so cta don
vi lam viéc tai
Trung tdm Phuc

quy trinh giai quyét
ho so
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lam viéc trudc ngay hét
han, cong chic, vién
chirc phong chuyén mén
dugc giao xur ly c6 trach
nhiém guri thong bao hodc
van ban xin 16i dén tb
chitc, ca nhén (chuyén
cho cdan b9 cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong dé néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen Igi
thuc hién khong qua mot
lan). Cap nhét hd so trén
phﬁin mém mot cira dién
tur.

vu hanh chinh
cdng tinh

Cong chirc, tiép
nhan ho so cla

- Tra két qua cho t6 chirc, | don vi lam viéc | Sau 05 ;{::I: /Phi éfar;/;?u)]/g:
Bude 8: | cd nhan va thu phi, 1¢ phi | tai Trung tdm |ngay lam | [ "~ . " " 2
¢ e . = va hen lai ngay tra két
theo quy dinh (n€u co). Phuc wvu hanh | viéc ua
chinh cong S
tinh...
2 ru, ' " 05 ngay
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: Bum vidie
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Thii tuc: Chuyén nhwong mdy photocopy mau, mdy in cé chirc ning

photocopy mau

Quy trinh so 18:

Trinh ty
ciac burde
thuc hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phfim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chic tiép
nhan hd so cia

Giay tiép nhan ho so va
hen tra két qua/ Phiéu
yéu cdu bd sung hoan
thién hd so/ Phiéu tir

Butc 1: | fiéa trén phin mbm mot don vi lam viéc | 0.5  ngdy | chéi tiép nhan giai
g ik Pt oo | tai Trung tim | lamvige | quyét ho so/ Phiéu
t;aTrf: trﬁm f;’huc Wi Phuc vu hanh kiém sodt quy trinh giai
oy hiﬁh o e | chinh cong tinh quyét hd so (kem theo
¢ g toan bé ho so cua
TTHC)
- Tiép nhan hd so tir
Trunp e Phiéu kiém sodt quy
Budc2: | ha hgch’nh cbng tih Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyet hd so
ey du;ét h f")l - %hu[yér; chuyén moén lam viéc (kém theo toan bé ho so
chu)'/én vién xir ly. oug L1415
- Xem xét, tham dinh,
xtr ly ho so. Lap phicu | Cong chirc Phiéu kiém soat quy
Bitéc 3: trinh (néu c6) va Du | phong chuyén | 02 ngay | trinh giai quyet hé so
" | thao két qua thu tuc | mén dugc giao | lam vige (kém theo toan bo ho so
hanh chinh trinh lanh | x{r ly cua TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh
dao co quan xem xét, | . ) " . Phiéu kiém 508t quy
Bude 4: pﬁé duyet kbt qua gifi Lanh dao phong | 0.5  ngay | trinh giai quyét hd so
) Tkt i e hznh chuyén mén lam viéc (kém theo toan bé ho so
ghg’nh - ciia TTHC)
- Phe duyét két qua gid 0 | T
Budc 5: | quyét tha tuc hanh | Lanh daodonvi | ,, .. g2y % quy 1
hinik lam viéc (kém theo toan bo 6 so
- cua TTHC)
- Chuyén két qua giai | . . v .2 .
quybt il tuo hanh Cong chirc . Phiéu .kl-em soat quy
Bivds 6 | okith ého van this va6 phong  chuyén | 01 gi¢ lam | trinh giai quyet ho so
J s van ban. luu trit hd moén dugc giao | viéc (kém theo toan b ho so
5 ’ xu ly cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé . G ian .
Trung tdm Phyc vy | Van thu don vi O.]A gio: fam Pi‘m}a]u ”k‘lem ;S(I)? quy
hanh chinh cong tinh ViEC trinh giai quyet ho so
- Truong hop ho so | Cong chire, Vin ~ ban/Quyét
Budce 7: | truée hodc dung han: | phong  chuyén dinh.../Phi¢u xin 10i va
Xac nhén trén phan | mén duge giao | 01 gid lam | hen lai ngdy tra ket
mém mot cira dién tor | x0r ly/Cong | viéc qua.Phieu kiem soat

va théng béo td chic,
cd nhdn dén nhén két

chirc, tiep nhan
ho so ctia don vi

quy trinh giai quyét hd
SO
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qua.

- Trudng hgp ho so qué
han: Chidm nhit mot
ngay lam viéc trudc
ngdy hét han, cong
chire, vién chic phong
chuyén moén dugc giao
xtr ly cé trach nhiém
guri thong bao hodc vin
ban xin 16i dén td chirc,
cd nhan (chuyén cho
can bé cua don vi lam
viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu ro ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qua mot lan). Céap nhat
hd so trén phdn mém
mot ctra dién ti.

lam viéc tai
Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong tinh

- Tra két qua cho té

Cdng chirc, tiep
nhan ho so cua

gl don vi lam viéc [ Sau 05 | Van ban/Quyét
> chirc, ca nhan va thu | . A . X . T T
Budrc 8: ey ; tai Trung tdm | ngay lam | dinh.../Phi€u xin 10i va
phi, 1€ phi theo quy ; = PN
: A Phuc wvu hanh | viéc hen lai ngay tra két qua.
dinh (néu co). : 3
chinh cong
tinh...
05 ngay

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh s6 19:

Thu tuc: Pdng ky thu tin hiéu truyén hinh nwéc ngoai truc tiép tir vé tinh

Trinh tw
ciac buoc
thwe hién

N¢i dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san pham

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chic tiép
nhdn ho so cua

Giay tiép nhan ho
so va hen tra két
qua/ Phiéu yéu ciu
b6 sung hoan thién
hd so/ Phiéu tir

Bugc 1: | lién trén phin mém mot | 407 Vi 1am viéc | O1 ngay lam | 18 tiép nhan giai
A ... |tai Trung tam | viéc o
ctra dién tir ctia don vi tai Phui v hidl ; quyet ho so/ Phi€u
Trung tdm Phuc vu hanh S . kiém soat quy trinh
) chinh cong tinh ot £ 5
chinh cong tinh giai quyet hd so
(kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
- Tiép nhan hod so ftu Phicu kiém sodt
Trung tdm Phuc vu hanh | = . . .1+ | quy trinh giai quy¢ét
Budc 2: | chinh cong tinh, duyét hd Esshéndafénphong 0 M | 18" so (kem theo
so0 va chuyén chuyén y ; toan bo ho so cua
vién xarly. TTHC)
- Xem xét, tham dj_nh, XU Phidu kidm sodt
ly ho so. Lap phieu trinh | s e phon uy trinh gidi quyét
.| (néu co) va Dy thao két g ChUC PhOng | g o5y |am | 357 INN S1A1QUY
Budc 3: i - ; chuyén moén duge | .. ho so (kem theo
qua thu tyc hanh chinh | ", = vige s EE RE e
trinh lanh dao phong xem giao xur ly toan bg ho so cua
xét : i TTHS)
- Xem xét, trinh 1anh dao lee:lﬁn}l: 1eir2 i 302:
Budc 4: | €0 duan xem xét, phé | Lanh dao phong O.I ngay lam ﬂéy o (fém qtge N
| duyét két qua giai quyét | chuyén mon vigc foiin b Bl 50 Cild
tha tuc hanh chinh. TTHC)'
Phicu kiém soat
_ Dha e R e - 1 | QuY trinh giai quyct
Budc 5: Ph:e dqy(‘ﬂ ke‘t qua 814t 1 anh dao don vi 0.2A ngay lam ho so (kem theo
quyé€t thu tuc hanh chinh. viéc o G e
toan bo ho so cua
TTHC)
- Chuydn két qué gidi| e oo o Phign  kiow sadt
quyét thi tuc hanh chinh Cong; civliciphong 01 gio lam G tAnh SR
Budce 6: o 5| chuyén mon duge | . ho so (kem theo
cho vin thu vao s6 vidn | . < 1 viéc s g g -
b, Tifia bk Bid 561 giao xur ly toan bé ho so cua
’ ' TTHC)
- Chuyén tra ket qua vé i o Tim Phicu kiém soat
Trung tdm Phuc vy hanh | Van thu don vi viécg quy trinh giai quyét
chinh cong tinh ; ho so i
- Truong hgp hd so | Cong chire, Vin ban/Quyét
Budc 7: | trude hodc ding han: Xac | phong chuyén dinh.../Phiéu xin 10i
nhén trén phin mém mot | mén dugc giao | 01 giv lam | va hen lai ngay tra
cira dién tir va théng bao | xur 1y/Cong chic, | viéc két qua.Phiéu kieém

td chirc, ¢4 nhan dén
nhén két qua.

tiép nhan hd so
cua don vi lam

sodt quy trinh giai
quyet ho so
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Thi tuc: Sita doi, bé sung Gidy chirng nhan ding ky thu tin hiéu truyén

hinh nwdc ngoai truc tiép tir vé tinh

Quy trinh s 20:

Trinh tu
ciac bude
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/sin phim

- :Fiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chirc tiép
nhin hé so cuia

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cau bd
sung hoan thién hod

Bude 1: | liéu trén phin mém mot do“n ¥ o Viéc 0.] . ngay'| sor Phi.él.l W c’h(”')i‘ ticp
’ cita dién t ciia don vi tai  Trung tam | lam viéc nhan giai quyét hd so/
ta; Tru-ng s Phiic. ¥ Phuc vu hanh Phiéu kiém soat quy
Wik ehieh cong tinh chinh cdng tinh trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bé ho
so cuia TTHC)
ot S T8 s s i | s S gy
. anh dao phong ngay | tri iai
Bt gi];gt igmjo ffzngh:;/]ehn chuyén ménp : lam viée (kém theo toan b ho
chuyén vién xur 1y. Sea IIHG
- Xem xét, tham dinh,
xir Iy ho so. Lap phiéu | .. i . Phiéu kiém soat quy
Bt 3 trinh (qéu ¢0) va Du CCI‘?L :;‘i’éshggnpgﬁg% 05 ngay | trinh giai quyét hd S0
" | thao két qua thu tuc | . .y *7 | lam viée (kéem theo toan bo ho
hanh chinh trinh lanh | &30 *" Y so cia TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh Phidu kid :
dao co quan xem xét, | . y " Lo g S?at e
Buticd: |phé duyet két qua pis | L300 d2c phéng | 15  ngly | trinh giki quyct ho.sq
quyét tiqﬁ bic  hank chuyén mén lam viéc (kem' theo toan bo ho
chinh. * so cua TTHC)
= Fl> Syl két qua giai 01 ngay E’:Iliug;lf ?u;;attloqg
Budc 5: | quyet thu tuc hanh | Lanh dao don vi I3 = Iy
chisih. am viéc (kem, theo toan bé ho
so cua TTHC)
5y Ciluyenqket qua gai| P 5 Phiéu kiém soat quy
quyeét thu tuc hanh | Cong chirc phong 01 «its 1am | trinh eiai i ha
Bude 6: | chinh cho van thu vao | chuyén mén duge | .. gl tam nfl I
5 : b4 B 7| viée (kem theo toan bo ho
.:g van ban, luu trir ho | giao xur ly so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé t5 13 s AR ;
Trung tdm Phuc vy | Véan thu don vi ei]écgm larh fr}‘:rlelugi];liec?;ygt);té ggy
hanh chinh cong tinh j
- Truong hop hd so | Cong chire, Vin ban/Quyét
Budc 7: | truGec hodic ding han: | phong  chuyén dinh.../Phiéu xin 15i
Xdc nhén trén phdn | mén dugc giao | 01 gid 1am | va hen lai ngay tra ket
mém mot cira dién tir va xir ly/Cong chie, | viée qua.Phiéu kiém soat

théng bédo to chirc, ca
nhan den nhan ket qua.

tiép nhan hd so
cua don vi lam

quy trinh giai quyét
ho so
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ngay hét han, cong
chirc, vién chirc phong
chuyén moén duge giao
xtr ly c6 trach nhiém
gui thong bao hodc vin
ban xin 1i dén td chie,
ca nhan (chuyén' cho
can bo cua don vi lam
viéc tai Trung tam),
trong d6 néu rd ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thie hién khiong
qud mot lan). Cap nhat
hd so trén phin mém
mot cira dién .

- Truong hop ho so qua | vigc tai  Trung
han: Cham nhat mdt | tim Phuc vu hanh
ngay lam viéc trude | chinh cong tinh

Budce 8:

dinh (néu co). Phuc

Cong chirc, tiép
- Tra két qua cho t6 | nhin hd so cua
chitc, ca nhan va thu | don vi lam viéc
phi, 1€ phi theo quy |tai Trung tim

vu hanh

chinh céng tinh...

Sau 10
ngay lam
viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 13i
va hen lai ngay tra két
qua.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

10 ngay
lam viéc
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Quy trinh s6 21:

Thi tuc: Cdp gidy phép thiét lqp trang thong tin dién tik tong hop

Trinh ty
cac bude
thue hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chirc tiép
nhidn ho so cua

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cdu bo
sung hoan thién ho

Budc 1: | liéu trén phdn mém mot dqn s Viéc 0.1 'ﬂngz‘iy SO/APhié.lf.m Chéi tié?
cita dién t ciia don Vi tai tai Trung t‘am lam viéc nhén giai (!tlyet h'o
Trung‘tém Phuc vu hanh Ph}'] e Av u 7hanh 4 Ph‘leu k.]?.m sozﬂ;t
chinhchng Wik chinh cong tinh quy trinh giai quyet

ho so (kém theo toan

] ) b6 hé so ciia TTHC)

- Ticponbin bo s t Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | . " \ - i

Butede ||:oHnl cong fith: duysehs | 0P8 dgo. phang 0]  nedy | tinh @il GUysL B
56 -v& chiln choyen chuyén mon lam viéc s (kem.rheo roim bo
vign xi¥ 1§, ho so cua TTHC)

- Xem xét, tham dinh, xur
ly hé so. Lap phiéu trinh &g dlilte: glhdng Phiéu kiém sodt quy
Budc 3: (néu cd) va Du thao ket o M 05 ngay | trinh giai quyéet ho
" | qua thu tuc hanh chinh | . =" " " | lam viéc so (kém theo toan bo
trinh lanh dao phong g i Iy hé so cua TTHC)
xXem Xét.
- Xem xét, trinh lanh dao Phiéu kiém soat quy
Bugc 4. | €O Quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 1.5 ngay trinh giai quyét ho
* | duyét két qua gidi quyét | chuyén mon lam viéc so' (kém theo toan bo
thi tuc hanh chinh. ho so cia TTHC)
' Phiéu kiém sodt quy
« <. |- Phé duyét két qua giai | . .| 01 ngay | trinh giai quyét ho
Buged: | cuyét thﬁytuc hanh chinh, | Lenhdaodonvi |, visc | so (kém theo toan bo
hé so ciia TTHC)
- Chuyén két qua giai Cng ohifc phong Phiéu kiém sodt quy

Bude 6: quyét thu tuc hanh chinh chuyén mén durge 01 gio lam | trinh giai quyét ho

" | cho van thu vao so van | . Iy " | vige so (kem theo toan bo
ban, luu trir hd so. g1ao Xurly ho so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 01 wis Tam Phicu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | Vian thu don vi .8 trinh giai quyét ho
chinh cong tinh s SO
- Truong hgp ho so trude | . .
hogc ding han: Xdc nhén Cl:) e hchL{c,
trén phin mém mot cira an):g duo: u);zg Vin ban/Quyét

Budc 7: | dién tr va thong béo t6 | . /Cor E dinh.../Phiéu xin 10i
chirc, ¢4 nhan dén nhan | 53 0 oM SMS 101 gig 1am | va hen lai ngay tra
két qua. HED: B a0 S| o két qua.Phiéu kiém

qua viée et qua.

- Trudng hop hd so qua
han: Chdm nhit mot
ngay lam vic trude ngay
hét han, cong chirc, vién

cua don vi lam
viéc tai Trung
tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

sodt quy trinh giai
quyét ho so
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chirc phong chuyén mén
duge giao xir ly cé trach
nhiém gui thong bao
hodc vin ban xin 16i dén
t chirc, ca nhan (chuyén
cho cdn bé cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thiee hién khong qud mot
Ian). Cap nhat hd so trén
phén mém mot cira dién
tir.

Bude 8:

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

Cong chirc, tiép
nhdn hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh céng tinh...

Sau 10
ngay lam
viéc

Vin ban/Quyét

dinh.../Phiéu xin 10i

va hen lai ngay tra

két qua.

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

10 ngay

lam viéc
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Quy trinh 56 22:

Thi tuc: Stta doi, bé sung gidy phép thiét lap trang thong tin dién tir tong

hop

Trinh tuw
cac budc
thue hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/sin phém

Bude 1:

- Tiép nhan va kiém tra
hd so.

- Quét (scan), nhap dir
liéu trén phan mém mot
cura dién tr cia don vi tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh

Cong chirc tiép
nhian hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay
lam viéc

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cau bo
sung hoan thién ho
so/ Phiéu tir chéi tiép
nhin giai quyét ho
so/ Phiéu kiém sodt
quy trinh giai quyét
hd so (kém theo toan
b6 ho so ciia TTHC)

Budc 2:

- Tiép nhian h6 so tir
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh, duyét ho
so va chuyén chuyén
vién xtr ly.

Lianh dao phong
chuyén mon

01 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét hd
so (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)

Budce 3:

- Xem xét, thim dinh, xur
Iy hd so. Lap phiéu trinh
(néu c6) va Du thao két
qua tha tuc hanh chinh
trinh lanh dao phong
xem xét.

Cong chiic phong
chuyén moén duge
giao xur ly

05 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho
so (kéem theo toan bg
hé so ciia TTHC)

Budc 4:

- Xem xét, trinh lanh dao
co quan xem xét, phé
duyét két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Lanh dao phong
chuyén moén

1,5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd
so (kem theo toan bo
hé so ctia TTHC)

Budc 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao don vi

01 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho
SO (kem theo toan bo
hé so ciia TTHC)

Budc 6:

- Chuyén két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh
cho van thu vao sd vin
ban, luu trir hd so.

Cong chirc phong
chuyén moén duogc
giao xur ly

01 giv lam
viéc

Phiéu kiém sodt quy
trinh giai quyét ho
sO (kém theo toan bé
hé so cia TTHC)

Budc 7:

- Chuyén tra két qua vé
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh

Vin thu don vi

01 gid lam
viée

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét ho
50

- Truomg hgp ho so trudc
hodc ding han: Xé4c nhin
trén phan mém mat cira
dién tor va théng bao t6
chirc, ca4 nhan dén nhan
két qua.

- Trudng hop hd so qué
han: Chdm nhat mot

Cong chure,
phong  chuyén
moén dugc giao
xur ly/Coéng chic,
tiép nhan hd so
cia don vi lam
viec tai Trung
tdm Phuc vu hanh

01 gio lam
viée

Van ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra
két qua.Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét hd so
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ngay lam viéc trudc ngay
hét han, cong chiic, vién
chirc phong chuyén mon
duge giao xir ly c6 trach
nhiém gui thong béo
hodc vin ban xin 15i dén
td chire, ca nhan (chuyén
cho can bé cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong d6 néu 13 ly do qué
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thuc hién khong qud mot
lan). Cap nhat ho so trén
phdn mém mét cira dién
tr.

chinh cong tinh

- Tra két qua cho to

Cong chic, tiep
nhin hd so cia

Vin

ban/Quyét

Buge g: | chies cd nhan va thu phi, | don vi lam vic ig;y ]a']g dinh.../Phiéu xin 1i
" | I¢ phi theo quy dinh (n€u | tai Trung tdm vite va hen lai ngay tra
co). Phuc vu hanh| " két qua.
chinh cong tinh...
10 ngay

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh 56 23:

Thii tuc: Gia han gidy phép thiét 1dp trang théng tin dién tir tong hop

Trinh tur . - THE gfim
cic bude | Noi dung cong viée Trach nhiem. -] thychien | Lo o oiicin phdm
thue hién thue hién (ngay/ngay
: ; lam viéc)
Gidy tiép nhén ho so
- Tiép nhan va kiém tra | . . va.Pf_:n tﬁra ke:t qua.;/’
hd so. CoE]g qﬂhuc tiep Phi¢u yéu cau b?
- Quét (scan) nhap dit nhin !10‘50 clia sung hoan thién ho
Bude 1: lleu trén phin mém mot dq‘n ) S o i 0.] .nngéy P s s
cia dien it olia don vi tai | B Trung t13m lam viéc nhan giai quyet ho
Trung “t8m Phuc v hinh Ph}.lc vu qhanh so/ Phiéu kiém sodt
chinh céng dnh chinh coéng tinh quy trinh giai quyét
ho so (kém theo toan
' ‘ bé hé so ciia TTHC)
- Tiép nhén hd so tir Phiéu kidm sodt
Trung tdm Phuc vu hanh | | | : . = ,1 4 .l,e : soa{ qU):
Budc 2: | chinh cong tinh, duyét hd Lanhn dgoﬁ phang O.I ungay trink 5 gl quye‘t h?
s vi chiyen ohuyén chuyén moén lam viéc S0 (keme theo toan bo
vien xit 1y, ho so cua TTHC)
- Xem xét, tham dinh, xu ) ]
Iy hd so. Lap phiéu trinh | .. . 5 Phiéu kiém soat quy
Bude 3_' (néu c6) va Du thao két Sﬁ?féf:ggnpgagg 05 ngdy | trinh giai quyét hd
" | qua thua tuc hanh chinh | .77 7 lam viée SO (kéem theo toan bo
tinh lanh dao phong | S2O XYY hé so ciia TTHC)
xXem xet.
- Xem xét, trinh lanh dao Phiéu kiém soat quy
Buge 4. | € quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 1.5 ngay | trinh giai quyét hd
" | duyét két qua giai quyét | chuyén mén lam viéc so (kem theo toan bo
thu tuc hanh chinh. hé so ciia TTHC)
‘ Phiéu kiém soat quy
« . |- Phé& duyét két qua giai |, _ .| 01 ngay | trinh giai quyét ho
BUOES: | quykt thi tue hanh chinh, | Lanh daodonvi | b b ke d
1 ‘ ho so cia TTHC)
- CPu);lef: ke:] ‘ql;la hg'lag Cang ehifre phong oy Phl;u kiém soat qﬁy
Budc 6: quyét thu tuc hanh chin chuyén mén dugc O.I gio 1am | trinh giai quyet 0
cho van thu vao sb6 vin | . o | vige so (kém theo toan bo
bén, luu trir hd so. giao xir ly hé so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 01 gis lam Phiéu kiém sodt quy
Trung tdm Phuc vy hanh | Van thu don vi i trinh giai quyét ho
chinh cong tinh VisE SO
- Trudng hop ho so trude | . -
hoac diung han: Xac nhén C}? ns ; hu:c,
trén phdn mém mét cira | PO e d it s Vin ban/Quyét
Budc 7: | dién tir va thong bao td |n0111 /Cuorc }g]1ao dinh.../Phiéu xin 15i
chtic, c4 nhan dén nhén 2y lyicong chi, 01 gid lam | va hen lai ngay tra
Két qua. tiép nhan hd so| .. két qua.Phiéu kid
q vige ¢t qua.Phicu kiém

- Trudng hop hd so qua
han: Chim nhit mot
ngay lam viéc trude ngay
hét han, cong chirc, vién

cua don vi lam
viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

soat quy trinh gii
quyét ho so
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chirc phong chuyén moén
dugc giao xir ly co trach
nhiém gui théng bdo
hodc vin ban xin 15i dén
td chirc, ca nhan (chuyén
cho cdn bé cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong do néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thuc hién khong qud mgt
Ian). Cép nhat ho so trén
phidn mém mét ctra dién
tu.

Budc 8:

- Tra két qua cho 6
chtrc, cd nhan va thu phi,
1& phi theo quy dinh (néu
co).

Céng chirc, tiép
nhan hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tdm
Phuc wvu hanh
chinh cong tinh...

Sau 10
ngay lam
viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra
két qua.

Téng thoi gian giai quyét TTHC:

10 ngay

lam viéc

48

il x.-s'fmé. »ﬁ/:."’ /}

R
W VA

W\



Quy trinh sb 24:

Thi tuc: Cép lai gidy phép thiét Idp trang théng tin dién tic t(’)?ng hop

Trinh tw
cic budce
thue hién

Noéi dung cong viée

Trach nhiém
thwe hién

Thai gian
thuc hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phim

Bude 1:

- Tiép nhan va kiém tra
hé so.

- Quét (scan), nhip dir
liéu trén phén mém mot
cira dién tr ctia don vi tai
Trung tdm Phuc vy hanh
chinh cong tinh

Cong chiic tiép
nhian hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh céng tinh

01 ngay
lam viéc

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

Budce 2:

- Tiép nhan hd so tir
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh, duyét hd
so va chuyén chuyén
vién xur ly.

Lanh dao phong
chuyén mon

01 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét hd
so (kéem theo toan bo
hé so ciia TTHC)

Budce 3:

- Xem xét, thim dinh, xur
Iy ho so. Lap phiéu trinh
(néu c6) va Du thao két
qua thu tuc hanh chinh
trinh lanh dao phong
xem xét.

Cong chirc phong
chuyén mon dugc
giao xur ly

05 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd
SO (kem theo toan bo
ho so cia TTHC)

Budc 4:

- Xem xét, trinh lanh dao
co quan xem xét, phé
duyét két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Lanh dao phong
chuyén mon

1,5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh gidi quyét ho
so (kem theo toan bo

hé so cua TTHC)

Budc 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao don vi

01 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho
so (kem theo toan bg
ho so ciia TTHC)

Budc 6:

- Chuyén két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh
cho vin thu vao sé van
ban, luu trir ho so.

Cong chirc phong
chuyén mon duge
giao xur ly

01 gio lam
viéc

Phiéu kiém soét quy
trinh giai quyét ho
so (kem theo toan bg
ho so cua TTHC)

Budc 7:

- Chuyén tra két qua vé
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh

Vién thu don vi

01 gio lam
vige

Phiéu kiém sodt quy
trinh gidi quyét hod
SO

- Trudmg hop hé so trude
hodc ding han: Xéc nhan
trén phdn mém mot cira
dién tir va thong bao to
chirc, ¢4 nhian dén nhéin
két qua.

- Truong hop hd so qua
han: Cham nhit mot
ngay lam viéc trude ngay
hét han, cong chic, vién

Cong chirc,
phong  chuyén
mon dugc giao
xur ly/Cong chirc,
tiép nhan hd so
cua don vi lam
viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 gi¢ lam
viéc

Vian ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 13i
va hen lai ngay tra
két qua.Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét hd so
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chirc phong chuyén mén
dugc giao xir ly c6 trach
nhiém gii théng béo
hodic van ban xin 16i dén
t6 chirc, ca nhan (chuyén
cho can bo cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thirc hién khéng qua mat
lan). Céap nhat hd so trén
phdn mém mét cira dién
tir.

Cong chirc, tiép

- Tra két qua cho t6|nhin hd so cia S 1o | Van ban/Quyét
Buge . | chuc; cé nhan va thu phi, | don vi lam viée . 3 | inh.../Phiéu xin 13i
" | I¢ phi theo quy dinh (néu | tai Trung tam o B hen lai ngay tra
c0). Phuc vy hanh viee két qua.
chinh cong tinh...
2 e - 10 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC: Kt viGe
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Quy trinh sé 25:

Thi tuc: Bdo cdo tinh hinh thwc hién gidy phép thiét ldp trang thong tin
dién tir tong hop trén mang

Trinh tu
cac bude
thire hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phim

Budc 1:

- Tiép nhén va kiém tra
ho so.

- Quét (scan), nhdp dir
liéu trén phin mém mot
cua dién tr ctia don vi tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Cong chic tiép
nhan hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

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

Budc 2:

- Tiép nhan ho so tir
Trung tam Phuc vu hanh
chinh céng tinh, chuyén
chuyén vién xu ly luu trir
hé so.

Lanh dao phong
chuyén mén

Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyét
hd so (kém theo
toan bg ho so cua
TTHC)

Tong thoi gian giai quyét TTHC:
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Quy trinh sé 26:

Thi tuc: Thim dinh va dé nghi cap phép thiét lap trang thong tin dién tir
tong hop (Thudc tham quyén gidi quyét ciia B6 Thong tin va Truyén thong)

Trinh tu
cac bude
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/sian phim

- Tiép nhédn va kiém tra
ho so.

Coéng chuic tiép
nhén ho so cla

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/ Phiéu
yéu ciu b6 sung hoan
thién hd so/ Phiéu tir

’ 4 pueE (sca? ) n!1 R dﬁu don vi lam viée | 0.5 ngay | chdi tiép nhan giai
Bude 1: | lidu trén phan mém mot | | . " ; S A 3 2 X
T e T . | tai Trung tam | lam viéc quyét ho so/ Phicu
ctra dién tir cua don vi : i . .
2 " Phuc vu hanh kiém sodt quy trinh giai
tai Trung tdm Phuc vu , A o % ;
. : e chinh cong tinh quyét ho so (kem theo
hanh chinh céng tinh 4 o Py .
toan bo ho so cua
TTHC)
~ Ticp hg I sg iy Phidu kidm sodt quy
Trung tam Phuc wvu La . . 5 % iy
. anh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyét hd so
Bude 2: | hanh chinh céng tinh, . 25 3 ATy
chuyén mon lam viée (kem theo toan bo ho so
duyét hd so va chuyén s 7
cua TTHC)
chuyén vién xur ly.
- Xem xét, tham dinh,
xtr 1y ho so. Lap phicéu | Cong chiic Phiéu kiém soat quy
y ho PP g
Buédc 3: trinh (néu c6) va Du | phong chuyén | 02 ngay | trinh giai quyét hd so
HOC 25 | thao két qua thu tuc | mon dugc giao | lam viéc (kém theo toan bo ho so
hanh chinh trinh lanh | xr ly cua TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh
: Phiéu kiém soat quy
dao co quan xem xét. |, . 5 .
E - s 1 .~ | Lanh dao phong | 0,5  ngay | trinh giai quyét hd so
Buodc 4: | phé duyét két qua giai el g 7, ks
£ ; ; chuyén moén lam viéc (kém theo toan bé ho so
quyét thu tuc hanh : 5
: cua TTHC)
chinh. ‘ i
- Phé duyét két qua giai 01  nga g}:r:iu rii;liemu %(iathéqlslg
Budc5: | quyét thi tuc hanh | Lanh dao donvi | ,, &3 | tNn glal quyer Ao,
chinh lam viéc (kem theo toan bé ho so
) cua TTHC)
'ucgtu Y iﬁﬁkeiuguahgf}: Cong chirc Phiéu kiém sodt quy
; a9 o .| phong chuyén | 01 gio lam | trinh giai quyét hd so
Budc 6: | chinh cho vén thu vao | T : el
T _ .1 | moén dugc giao | viéc (kém theo toan bé hé so
sO van ban, luu trir ho | . . 5 =
£y XU ly cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé A R .
Trung tdm Phuc vu | Vin thu don vi Silécglo L E_?;;u i:ile]: éf(l)%t Sguy
hanh chinh cong tinh - el ’
- Truong hop ho so | Cong chure, Van ~ ban/Quyet
Bude 7: | tru6c hodc dung han: | phong  chuyén dinh.../Phicu xin 1oi va
Xdac nhdn trén phdn | mén duge giao | 01 gio lam hen lai ngay tra ket
mém mot cua dién tor | xir ly/Céng | viéc qua.Phieu kiém soéat

va thong bao t6 chic,
ca nhian dén nhin ket

chire, tiep nhén
hd so ctia don vi

quy trinh giai quyét hd
SO
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qua.

- Truong hop ho so qua
han: Chim nhat mot
ngay lam viéc trudc
ngay hét han, cong
chirc, vién chirc phong
chuyén moén duge giao
xtr ly c6 trach nhiém
gtri thong bao hodc van
ban xin 16i dén t6 chirc,
cad nhan (chuyén cho
can b cua don vi lam
viéc tai Trung tdam),
trong d6 néu rd ly do
qué han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qua mot I&n). Cap nhat
hd so trén phan mém
mat cira dién tur.

lam viéc tai
Trung tdm Phuc
vu hanh chinh
cong tinh

- Tra két qua cho t6

Cong chue, tiep
nhan ho so cua

bl ‘o4 iha v this don vi lam viéc | Sau 05 | Van " bén/Quyét
Budc 8: hi ,Ié b fheo tai Trung tdm | ngdy lam | dinh.../Phiéu xin '15i va
Py % P : quy Phuc wvu hanh | viéc hen lai ngay tra két qua.
dinh (néu co). i X
chinh cong
tinh...
Téng thoi gian gidi quyét TTHC: &5111“5?63; i
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Thi tuc: Théng bdo thay déi dia chi tru sé chinh, van phong giao dich,
dia chi dat hodc cho thué mdy chii ciia doanh nghiép cung cap dich vu tro choi

dién tir G1 trén mang.

Quy trinh s6 27:

Trinh tw
cac bude
thuce hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thaoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két quéi/san phim

- Tiép nhén va kiém
tra ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chic tiép
nhdan ho so cua

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/ Phiéu
yéu ciu bd sung hoan
thién hd so/ Phiéu tir

Buée 1. | €0 trén phan mem | don vi lam vige | 0,5 ngdy chéi tiép nhan giai
©" | mot cira dién t cia |tai Trung tam | lamviéc | quydt hd so/ Phiéu
don vi tai Trung tam | Phuc vu hanh ki€m sodt quy trinh giai
Phuc vu hanh chinh | chinh cong tinh quyét h6 so (kém theo
cong tinh toan bo ho so cua
TTHC)
- Yo npan 1O 50 o Phiéu kiém sodt quy
Trung tdm Phuc vu |, . : -
: 5 ; 4 ; Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyét hd so
Budc 2: | hanh chinh cong tinh, o 2 i
e . 2 | chuyén mén lam viéc (kém theo toan bé ho so
duyét ho so va chuyén .
gl L cua TTHC)
chuyén vién xir ly.
- Xem xét, tham dinh,
Xur ly ho;sor. ljap Phleu Chiig chiise phidng ‘ Phiéu kiém sodt quy
Bude 3: trinh (néu c6) va Du chuvén mén diroc 04  ngay | trinh giai quyét ho so
> | thao két qua thu tuc il g it I¥ Y7 lam vige (kém theo toan bé ho so
hanh chinh trinh lanh | & Y ciia TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh .z .2 .
: Phieu kiém soat quy
dao co quan Xem X€t | | »op qao phong | 0,5  ngdy | trinh giai quyét hd so
Budc 4: | phé duyét két qua giai g0 phong | %> BERY il i g
£ ; - chuyén mon lam viéc (kém theo toan bo ho so
quyét tha tuc hanh A
’ cua TTHC)
chinh.
. Phé duyét két qua : Phiéu kiém soat quy
’ x ; % . |01 ngay | trinh giai quyét ho SO
Budc 5: | giai quyet tha tuc | Lanh dao don vi ot / b6 hi
haiki chifdh lam viéc (kém theo toan bé ho so
i cua TTHC)
- Chuyén két qua giai
quyét thi tuc hanh | Cong chirc phong - ! Phiéu kiém soft quy
: : - ; SN 01 gid lam | trinh giai quyét ho SO
Budc 6: | chinh cho vin thu vao | chuyén moén dugce | .. o th b6 hd
sd vian ban, luu trir hd giao xur ly b ( eIl theo toan bg ho so
<3 2 cua TTHC)
- Chuyén tra két qua ! L4 i ;
veé Trung tdim Phuc vu | Van thu don vi Si]écglo lam E-l:,:f]u ie'lkile': éfc;:g Sguy
hanh chinh cong tinh ; gran
: - Truong hop hé so | Cong chire, Vin ban/Quyeét
Bude 7: ; : : P ; SR Gs  tade
trudc hodc dung han: | phong  chuyén ... 1»_ | dinh.../Phi€u xin loi va
; « o A 5 : 01 gio lam i : X
Xac nhan trén phan | mon dugc giao viee hen lai ngay tra ket

mém mot cira dién tir
va thong bdo td chilc,

xur ly/Cong chirce,
tiép nhan ho so

qua.Phiéu  kiém soat
quy trinh giai quyét ho
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c4 nhan dén nhan két
qua.

- Truong hop ho so
qua han: Chidm nhat
mot ngay lam viéc
truéc ngay hét han,
cong chirc, vién chirc
phong chuyén mon
duge giao xir ly co
trach nhiém guri thong
bdao hodc van ban xin
18i dén td chirc, ca
nhan (chuyén cho can
bé cua don vi lam viée
tai Trung tam), trong
d6 néu ro ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen
lai thuc hién khing
qua mot lan). Cap
nhat hd so trén phan
mé&m mét cira dién tir.

cua don vi lam
viec tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cdng tinh

SO

Budc 8:

- Tra két qua cho to
chirc, cd nhan va thu
phi, 1 phi theo quy
dinh (néu co).

Cong chiic, tiép
nhan hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc vu hanh
chinh céng tinh...

Sau 07
ngdy lam
viéc

Vin ) bén/Quyét
dinh.../Phiéu xin ’lﬁi va
hen lai ngay tra két qua.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

07 ngay
lam viée
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Quy trinh so6 28:

Thi tuc: Théng bdo thay déi co cdu té chirc ciia doanh nghiép cung cap
tro choi di¢n tie GI trén mgng do chia tach, hop nhdt, sdp nhap, chuyen doi
cong ty theo quy dinh cua phdp ludt vé doanh nghiép; thay doi phan von gop
dan dén thay doi thanh vién gép vén (hodc co dong) cé phin von gdp tir 30%
vén diéu I¢ tré lén.

Trinh tr . - Thai gi:}n
cac budc Noi dung cong viée Y e ﬂl.ljf_:m thl.‘rc hle;:!] Két qua/san phim
thwe hién thuc hién (ngay/ngay
! ¢ lam viéc)
Giay tiep nhan ho so
- Tiép nhan va kiém tra | .. sk va.;hf;n tfa ke}t qua.:
s Cong chuc tiep Phicu yéu cau bo
i Quét (scan);. niip ‘40 nhin ho so cua sung hoan thién l}()
Buée 1 | lidu trén hé‘lhsmérhpm()t don vi lam viéc | 0,5 ngay | so/ Phicu tir choi tiep
' b diénptir ciia don vi tai Trung tam | lam viéc nhédn giai quyét hd so/
i Traip ‘@i, Pliic vu Phuc vy hanh Phiéu kiém soat quy
hanh chiﬁh cone tinh chinh cong tinh trinh giai quyét ho SO
& (kém theo toan b ho
so cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tur i ,
Trungp tam Phuc wvu Phicu kicm soat quy
Bidi: 3: | hank ohinh cése tink Lanh dao phong |05  ngay | trinh giai quyét ho so
’ duyét: h so° 3 %huyen chuyén mon lam vigc (kém theo toan bo ho
chuyi vidn ik 19, so cua TTHC)
- Xem _xét. tham dinh,
xir Iy hd so. Lap phiéu | .. , . Phiéu kiém soat quy
Buge 3. | rinh (néu co) va Dy gf:’gé[f}:ggnpgﬁgf 04  ngdy | trinh giai quyét hd so
© | thao két qua thu tuc iag <t 19 7 | lam viée (kem theo toan bo ho
hanh chinh trinh lanh | 8 y so cua TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem x¢ét, trinh ldnh ik ek ;
dao. Gor Guan xemm Xet Phiéu kiem soat quy
Bude 4- pf]é duyt kbt qul giéi Lanh dao phong | 0.5 ngay | trinh giai quyét ho SO
' avét thi tie  hanh chuyén mon lam viéc (kem theo toan by ho
540 : so ciia TTHC)
T
Bude 5: | quyeét thi  tuc hanh | Lanh dao don vi O A qauy = =0
hilih lam viéc (kém theo toan bg ho
' so cua TTHC)
i Ciwyen’ket it e 199 ; 5 Phiéu kiém soat quy
quyet tha tuc hanh | Cong chirc phong i 52 - oA
Bude 6: hiak cho vin, i v3 fittesn hin.d 01 gitr 1am | trinh giai quy€t hd so
ude 6: | chinh cho vdn thu vao | chuyén mén dugce | .. | A
s6 van ban, luu trit ho | giao xur ly L (hem iheo taan bo ko
e ’ so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé Sy gz .
Trung tam Phuc vu | Véan thu don vi 0.1. gio: lam Pi‘neu ‘lfz'em s;oat; qauy
' hainh, sk sbip ok viée trinh giai quyet ho so
Buoc 7 I Truomg hop hd so | Cong chirc, | o1 oo e | Van “ban/Quyét
truc hodc ding han: | phong chuyén viécg dinh.../Phi€u Xxin 10i
Xéc nhan trén phan | mon duge giao ; va hen lai ngay tra két
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mém mét cira dién tir va
théng bao t6 chiic, ca
nhén dén nhén két qua.

- Truong hop ho so qua
han: Chdm nhit mot
ngay lam viéc trudc
ngay hét han, cong
chirc, vién chirc phong
chuyén mon dugce giao
xtr ly c6 trach nhiém
glri thong bado hodc van
ban xin 13i dén to chirc,
c& nhan (chuyén cho
can bé cua don vi lam
viée tai Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do
qua han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qua mot lan). Cap nhit
hd so trén phan mém
mot cua dién tir.

xur ly/Cong chire,
tiép nhan ho so
cua don vi lam
viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

qua.Phiéu kiém soat
quy trinh giai quyet
ho so

- Tra két qua cho to

Cong chtre, ti€p
nhan ho so cla

Vin ban/Quyét

Buseg. | chuc, cd nhan va thu|don vi lam vige ﬁzzy la?z dinh.../Phiéu xin 13i
" | phi, 1¢ phi theo quy |tai Trung tam | =, va hen lai ngay tra két
dinh (néu co). Phuc vu hanh e qua.
chinh cong tinh...
07 ngay

Téng thoi gian giii quyét TTHC:

lam viéc

57



Thi tuc: Théng bdo thay doi phwong thicc, pham vi cung cdp dich vu tro

choi dién tir G1 trén mang da dwoc phé duyét

Quy trinh s6 29:

Trinh tu
cac bwdc
thue hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém
thure hién

Thoi gian
thwe hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/san phim

- Tiép nhdn va kiém
tra ho so.
- Quét (scan), nhap ‘dﬁ’

Cong chuc tiép
nhidn ho so cla

Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua/ Phiéu
yéu cau bd sung hoan
thién hd so/ Phiéu tir

Buge . | 160 trén phan mem | don vi lam viée | 0.5 ngdy chdi tiép nhén giai
" | mdt ctra dién tir cta | tai Trung tam | [am viéc quyét hé so/ Phiéu
don vi tai Trung tdm | Phuc vu hanh kiém soat quy trinh giai
Phuc vu hanh chinh | chinh cdng tinh quyet ho so (kem theo
cong tinh toan bo ho so cua
TTHC)
= Hsp n!1 i e s Phiéu kiém soat quy
Trung tam Phuc vu | . . :
” p o , Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyét hd so
Bude 2: | hanh chinh cong tinh, : i K T
PR 5 x| chuyén mdn lam viéc (kém theo toan bé ho
duyét ho so va chuyén 3
Rl T so cua TTHC)
chuyén vién xir 1y.
- Xem xét, thim dinh,
XU ly ho;sou Ijap phleu Céng chirc phong ‘ Phiéu kiém soat quy
Bude 3: trinh (n€u co) va Du i D e 04 ngay | trinh giai quyét hd so
© | thao két qua thu tuc iagxfr]' *7 | lam vige (kém theo toan b ho
hanh chinh trinh lanh | © Y so cua TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh
v Phiéu kiém soat quy
a5 corquan xem xet, Lanh dao phong | 0,5 ngdy | trinh giai quyét ho so
Bude 4: | phé duyét két qua giai (930 PIRRS | 2 - £ay glal quy
£ : - chuyén mén lam viéc (kém theo toan bo ho
quyét thi tuc hanh .
: so cua TTHC)
chinh.
phé it K R
Budc 5: | giai quyét thu tuc hanh | Lanh dao don vi S gidi quyé
chinh lam viéc (kéem theo toan b ho
: so cua TTHC)
i Cl}uyen 1ket el R : 5 Phiéu kiém soat quy
quyét thi tuc hanh | Cong chirc phong g
: : s g i 01 gio 1am | trinh giai quyét hd S0
Budc 6: | chinh cho vén thu vao | chuyén mon duge | .. b6 hd
s6 van ban, luu trir hd | giao xir ly ks (kém theo toan bg ho
o ? so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua ix Ta
vé Trung tdm Phuc vu | Vin thu don vi Si]écgm I&h g?;iu 1::3?: eiol?; Sguy
hanh chinh cong tinh i grarqey
- Truong hop hd so | Cong chte, Vin ] ban/Quyét
Budc 7: | truéc hodc ding han: | phong  chuyén dinh.../Phi€u xin I0i va
Xac nhén trén phan | moén duoc giao | 01 gio lam | hen lai ngay tra ket
mém mot ctra dién tir | xu ly/Céng chie, viéce qua. Phiéu kiém soat

va thong béo to chirc,
ca nhan dén nhan két

ticp nhan hd so
cia don vi lam

quy trinh giai quyét hd
S0
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qua. viec tai Trung
- Truong hop hd so | tdm Phuc vu hanh
qud han: Chim nhat | chinh cong tinh

mdt ngdy lam viéc
truéc ngdy hét han,
cong chue, vién chuc
phong chuyén mon
duge giao xu ly cé
trach nhiém gri thong
b4do hodc vin ban xin
16i dén td chic, ca
nhan (chuyén cho cdn
bé cua don vi lam viéc
tai Trung tam), trong
dé néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen
lai thiee hién khong
qud mot lan). Cap
nhat hd so trén phan
mém mot cira dién tir.

| Cong chire, tiép
- Tra két qua cho t6 | nhdn ho so cua

Vin ban/Quyét

Buse 8. | Chife, cd nhan v thu | don vi lam viée :g;y ta(:: dinh.../Phiéu xin 13i va
" | phi, I¢ phi theo quy |tai Trung tam Vide hen lai ngay tra ket
dinh (néu co). Phuc wvu hanh i qua.
chinh cOng tinh...
07 ngay

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh s6 31:

Thi tuc: Thong bdo thay déi co ciu té chirc ciia doanh nghiép cung cdp
dich vu tro choi dién tir G2, G3, G4 trén mgng do chia, tich, hop nhit, sdp nhdap,
chuyen doi cong ty theo quy dinh ctia phdp ludt vé doanh nghiép; thay do: phin
von gop din dén thay doi thanh vién gép von (hodc cé dong) cé phan von gop tir
30% von diéu I¢ tré lén

Trinh ty Thot gl

, 5 s v Wi Trach nhiém thue hién £ % 1% %

cac bude N¢i dung cong viéce thwe hién (agly/ngd Keét qué/sin phim

thye xgn . . l:‘;gmyviégc)y
Gidy tiép nhan ho
) so va hen tra ket
- :\TIEp nhédn va kiém tra Céng chire tiép ql;la/ Phicu y€u cau
ho so. 3 3 . b6 sung hoan thién
- ~_ .~ | nhan ho so cua X SR s LG K
- Quét (scan), nhap dir don vi lam vide | 0.5 neay lam ho so/ Phicu tir chdi
Bude 1: | liéu trén phin mém mot | SO0 V! Bl | Vo NgaY tiép nhan giai quyét
cita dién tr cila don vj tai | 20 TTUDE M | Vigo hd so/ Phiéu kiém
S " | Phuc vu hanh
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cBrio-tink sodt quy trinh giai
chinh cong tinh g quyét hd so (kem
theo toén b6 ho so
) cua TTHC)
- Tiép nhian ho so tir Phiéu kiém soat
Trung tdm Phuc vu hanh | | . , 5 ol quy trinh giai quyét
Bt 2: | chinh cong finh, duyét hd | Lonn, dac phong | 0.5 ngiy lam | 2" 0" aa e
- 2 ~ | chuyén méon viéc o TE R .
so va chuyén chuyén toan bo ho so cua
vienxaly. TTHC)
- Xem xét, tham dinh, xtr . il .
Phieu kiém soat
Iy ho so. Lap phicu trinh | o e hang quy trinh giai quyét
y (néu c6) va Du thao két I 104 ngay lam o glat g

Budce 3: chuyén mon duoc | .. ho so (kém theo

qua thu tuc hanh chinh | . e viée S o g 3 3
e \ giao xur ly toan bo ho so cua

trinh lanh dao phong xem TTHC)

Xét. ' ’

- Xem xét, trinh lanh dao gz;e?rin}l: i;in;i qj;g:

Rikse 4 CO' quan xem xét, phé Lanhn daoﬂ phong 035 _ngdy | " (Bam theo
duyét két qua giai quyét | chuyén mon lam viéc oy Ty :
thu tuc hanh chinh. ol

; TTHC)
Phicu kiém soat
. - . s 1am | Uy trinh giai quyét
Budc 5: Ph‘e dlfyf;t kfft qua glat |y anh dao don vi 0.1 Al fo hé so (kém theo
quyét thu tuc hanh chinh. viéc W P :
toan bo ho so cua
ITTHC)
g 4% - Phiéu kiém sodt
T Sibyeetins, i Cong chirc phong ; quy trinh giai quyét
. .. | quyét thu tuc hanh chinh i 01 gio lam | 'y .

Budc 6: « 2 .| chuyén mon dugc | .. ho so (kem theo
cho véan thu vao so vin | . Yy vige TN .
ban. Tin Gt D 50 g1ao xu ly toan bo ho so cua

L ITH)
- Chuyeén tra két qua vé 01 ois lam Phicu kiém soét
« ~. | Trung tdm Phuc vu hanh | Vin thu don vi o B quy trinh giai quyét

Buéce 7: 2 SO viéce 3
chinh coéng tinh ho so
- Truong hop ho so trude | Cong chic, | 01 gio lam | Van ban/Quyét
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hoac ding han: Xac nhén
trén ph?m mém mot cia
dién tir va thong bdo to
chire, ca nhan dén nhan
két qua.

- Trudong hop hd so qué
han: Chdm nhét mot ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, coéng chic, vién
chirc phong chuyén moén
duge giao xir ly cé trach
nhiém gui thong béo
hodc vin ban xin 15i dén
t6 chirc, ca nhan (chuyén
cho can bé cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thuc hién khéng qua mot
lan). Cap nhat hd so trén
phan mém mot cira dién
tur.

phong chuyén
mdén dugc giao
xtr 1y/Cong chic,
tiép nhan hd so
cia don vi lam
viéc tai  Trung
tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

viéc

dinh.../Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra
két qua.Phiéu kiém
soat quy trinh giai
quyét ho so

Budc 8:

- Tra két qua cho to chirc,
¢4 nhan va thu phi, Ié phi
theo quy dinh (neu co).

Cong chire, tiép
nhin hd so cia
don vi lam viéc
tai Trung tdm
Phuc wvu hanh
chinh cong tinh...

Sau 07 ngay
lam viéc

Vin ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 15i
va hen lai ngay trd
két qua.

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

07 ngay lam
viéc
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Quy trinh s6 32:

Thi tuc: Cép gidy phép kinh doanh dich vu buu chinh ni tinh

s Thoi gian

Trinh ty . 2 s

. i 24 i i3 Trach nhiém thwe hién £ i z

cic bude Noi dung cong viéc e 2 5 Két qua/san pham

o : ; thuc hién (ngay/ngay
thuc hién : O
& = lam viée)

Giay tiép nhan ho

so va hen tra ket

- Tiép nhén va kiém tra ho | Cong chtrc tiép qua/ Phicu yéu ciu

So. nhdn ho so cua b6 sung hoan thién

- Quét (scan), nhap dir liéu | don vi lam o s ho so/ Phiéu tur

; X s X B i ; 01 ngay lam Fi 5F . . om

Budc 1: trén phan mém mot cura | viéc tai Trung vide ChOl’ tle[_) nhin giai
dién tor cta don vi tai|tdm Phuc wvu : quyet hé so/ Phiéu
Trung tdm Phuc vu hanh | hanh chinh kiem soat quy trinh
chinh cong tinh cdng tinh giai quyet ho so

(kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
- Tiép nhan hd so tir Trung | | . Phleu- kle.rfl : S(_)?t
. ; g Lanh dao . 1s.. | quy trinh gidi quyét
: tdm Phuc vu hanh chinh ; ~ | 01 ngay lam | s A

Bude 2: : : o . | phong chuyén | .. ho so (kem theo
cong tinh, duyét hd so va 2 viée g 5 hé so o
chuyén chuyén vién xir ly ol e iy R s

; ) TTHC)
- Xem xét, tham dinh, xu{r . .2 ;
e i s B 5 : Phiéu kiém soat
Iy ho so. Lap phicu trinh | Cong chtrc il T it
; (néu co6) va Dy thao ket | phong chuyén | 24 ngay lam oiid glal quy

Budc 3: : 5 4 ; A A 2 ho so (kem theo
qua tha tuc hanh chinh | mén dugc giao | viée 53 & Jid 56 o
trl’nh lanh dao phong xem | xur ly TTHC)'

X€t.
- Xem xét, trinh lanh dao | | . Phleu‘ k]e.rfl. 503‘
. . | Lanh dao .1+ | quy trinh giai quyét
. . | co quan xem xét, phé . ~ | 01 ngay lam | s ;

Budc 4: iy Gk B < | phong chuyén | ".. ho so (kém theo
duyét két qua giai quyet |’ . vige <1 b8 B ;
tha tuc hanh chinh s AR 09, e @ cla

i ' ITHC)
Phicu kiém soat
_ Dha ae < ane | o L1 | Quy trinh giai quyet
Buéc 5: Pl'")e d}lygt k‘et qua giai L_anh dao don O?Angay lam W so km fheo
quyét thu tuc hanh chinh. vi viée 3 o o 3 .
toan bé ho so cua
ITHC)
- Qhuyén két qua giai | Cong chirc Pineg.in: leir;i 302:
. quyét thi tuc hanh chinh | phong chuyén | 01 gio lam | d4Y N0 gl quy

Budc 6: 2 o X . ; va hé so (kem theo
cho van thu vao s6 vidn | mon duoc giao | viée ; O T
ban, luu trir hd so xir ly B b o' 5o coa

: ’ ITHC)
- Chuycn tra két qua vé 01 eid lam Phiéu kiém sodt
Trung tdm Phuc vy hanh | Vin thu don vi viécg quy trinh giai quyet
chinh cong tinh ] ; ho so _
- Trudng hop ho so trude | Cong chire, Van ban/Quyet

Budc 7: | hodc ding han: Xac nhan | phong chuyén dinh.../Phiéu xin 15i
trén phan mém mot ctra | moén dugce giao | 01 gio' lam | va hen lai ngay tra
dién tor va théng bao to | xu ly/Cong | viéc ket qua.Phiéu kiém
chirc, ca nhén deén nhén ket | chic, tiep nhan sodt quy trinh giai
qua. ho so cua don quyet ho so
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- Truong hop hd so qud
han: Cham nhit mdt ngay
lam viéc trudc ngay hét
han, céng chirc, vién chirc
phong chuyén moén duogc
giao xUr ly c6 trach nhiém
gui thdng bao hodc vin
ban xin 16i dén 6 chirc, c4
nhan (chuyén cho can bo
cua don vi lam viéc tai
Trung tam), trong dé néu
rd ly do qua han va hen lai
ngay tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qua mét lan). Cap nhat ho
so trén phin mém mot clra
dién tur.

vi lam viéc tai
Trung tam
Phuc vy hanh

- Tra két qua cho t6 chic,

chinh cong
tinh
Cong chire,

tiép nhan hd so
cua don vi lam

Sau 30 ngay

Vian bg’m/Quyét
dinh.../Phiéu xin 15i

Budce 8: | ca nhan v:%t thu Ehi, 'lc?: phi v:cc tai Trung lam viée i b 1 mgls R
theo quy dinh (n€u co). tim Phuc vu ; kit qua
hanh chinh )
cong tinh...
2 w2 £ . 30 ngay
Tong thoi gian gidi quyet TTHC: ami vige A
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Quy trinh s6 33:

Thi tuc: Sita dbi, bé sung gidy phép kinh doanh dich vu buwu chinh ni

tinh
Trinh tu s . Thot gien

sohube | Noi dung cong vide Trich nhigm: | thye g | o002 ran phfim
g e WLORE FORE VR thure hién (ngay/ngay q P

thue hién

lam viéc)

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chirc tiép
nhin ho so cua

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

Bude 1: | liéu trén phan mém mot dqn ¥ lam viéc 0.1 .Angéy So'iphié",l.m Chéi ﬁé‘?
" | cim dién i cia don vi g | 2 Tt Gm | lamvibc | ohin g quyée hd
Traig o Phiie . Kk Phuc wvu ‘hanh so/ Phiéu k‘le'm sozi}t
hinh chngtinh chinh cong tinh quy trinh giai quyét
= ho so (kém theo toan
b6 ho so ciia TTHC)
- Tiép nhdn hoé so tur B 1 :
Trung tdm Phuc vu hanh : 5 Ptueu k.l?.m soa} q::y
Budc 2: | chinh cong tinh, duyét hd Lénh. daon phong O.I ey tn.nh el quye‘t -
so v "chuydn chuyén chuyén mén lam vigce S0 ﬂ(em“ theo toan bo
i 5t 1. ho so cua TTHC)
- Xem xét, tham d_inh, Xur , ]
Iy ho so. Lap phiéu trinh | ., . ; Phiéu kiém soat quy
Bude 3: (néu ¢6) va Dy thao két Sl?t?}%ésﬁggnpgsgi 05 ngay | trinh giai quyét ho
" | qua tha tuc hanh chinh | ~. S 7 | lam viée so (kém theo toan bo
trinh lanh dao phong graearly ho so cuia TTHC)
Xem Xeét.
- Xem xét, trinh 1anh dao Phiéu kiém soat quy
Budc 4: co quan xem x¢t, phé | Lanh dao phong | 1.5  ngay | trinh giai quyét hd
© | duyét két qua giai quyét | chuyén moén lam viée so (kem theo toan bg
tha tuc hanh chinh. ho so cia TTHC)
] Phiéu kiém sodt quy
h - Phé duyét két qua giai | , . , . |0l ngay | trinh giai quyét ho
Bude 5: quyét thﬂytuc hz‘mﬂ chi%]h. Lanh dgo don vi lam viécg / SO (kéf: theg t)(;&n bo
i ] ho so cua TTHC)
- Chuyén ket qua giai | .. : ; Phiéu kiém soat quy
Budc 6: quyét thi tuc hanh chinh Si?l?féshr:gnpgﬁg% 01 gio lam | trinh giai quyét ho
" | cho van thu vao so van | . T | viée so (kem theo toan bo
ban, luu trir hd so. ik hé so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 61 ity TAm Phiéu kiém sodt quy
Trung tdm Phuc vu hanh | Vian thu don vi vide trinh giai quyéet ho
chinh cong tinh ) SO
- Trudomg hop hod so trude | Cong chirc,
hodc ding han: Xac nhén | phong  chuyén Vin ban/Quyét
Budc 7: | trén phan mém mét cra | mén  dugc  giao dinh.../Phiéu xin 15i
dién tir va thong bdo to | xuir Iy/Cong chire, | 01 gid lam | va hen lai ngay tra
chirc, ca nhan dén nhan | tiép nhdn hd so | viéc két qua.Phiéu kiém

két qua.

- Trudmg hop ho so qua
han: Cham nhat mot

cia don vi lam
vigc tai Trung
tam Phuc vy hanh

so4t quy trinh giai
quyét ho so
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ngay lam viéc trudc ngay
hét han, cong chirc, vién
chirc phong chuyén mén
dugce giao xir ly co trach
nhiém gii théng béao
hodc vidn ban xin 16i dén
t chirc, ca nhan (chuyén
cho cdn bo cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong do6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thiee hién khong qua mot
lan). Cép nhat hd so trén
phén mém mot clra dién
tir.

chinh céng tinh

Coéng chirc, tiép

- Tra két qua cho té|nhan hd so cua Sau 10 Vin })én/Quyét
Buée 8: chirc, cé nhén va thu phi, | don vi lam vige ngdy  lam dinh.../Phiéu xin 10i
" | 1é phi theo quy dinh (néu | tai Trung tim | ©, va hen lai ngdy tra
c6). Phuc vu hanh | V"¢ két qua.
chinh cong tinh...
10 ngay

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viéce
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Quy trinh s 34:

Thi tuc: Cdp lai gidy phép bwu chinh ndi tinh bi mat hodc hw hong

khong swr dung dwoc
Trinh tuy xR Thot grn
cic bude |  Noi dung cong viée Trachnhiém | thychign | pog o 2/can phiim
thue hién thue hién (ngay/ngay
: g lam viéc)
Gidy tiép nhan ho so
- Tiép nhan va kiém tra | .. ok va_:h(_:nﬂ trak ket: quid
Khsc CoPg ihuc tiép Phicu yeéu cau b? sung
- Quét (scan), nhap dit nhan ho‘sc clia ‘ hoan thién ho sg/
Budc 1: I1eu trén phin mém mot dqn N1, J oy O,’S i thicy, 1 ch Uep
civa dién tir cia don vi-tai tai  Trung t‘am lam viéc nhan giai quyét hd so/
Tring tr Pl v ok Ph}lc vu 1hanh Phiéu kiém soat quy
chiiih'cang énh chinh cong tinh trinh giai quyét ho SO
(kém theo toan bo ho
. ] so cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tr yze aioa ’
Trung tam Phyc vy hanh | . . ) . Rudsi ko, Soat quy
Bidc2: | chinh cong tinh, duysthd | L3P0 Gao phong (10,5  megy |trinh pidl quyct ho so
sg v3 ‘chuybn chuyln chuyén mon lam viéc (Jrem_ theo "’f"” bo ho
vign xit Iy, so cua TTHC)
- Xem xét, tham dinh, xtr
Iy hd so. Lap phiéu trinh | . . . Phiéu kiém sodt quy
Biic 3: (néu c6) va Du thao két El?fygéghr;rgnpgﬁgi 04 ngay | trinh giai quyét ho so
" | qua thu tuc hanh chinh 5 SiF ¢ *7 | 1am viée (kém theo toan bo ho
trinh lanh dao phong | © Y so ciia TTHC)
xem xet.
- Xem xét, trinh lanh dao Phiéu kiém soat quy
Buée 4: | € quan xem lxét. phé | Lanh dao phong | 0,5  ngay trinh giai quyét hod so
© | duyét két qua giai quyet | chuyén mén lam viéc (kém theo toan bé ho
thi tuc hanh chinh. so cia TTHC)
‘ Phiéu kiém soat quy
. =. |- Phé duyét ket qua giai | , . . |0l ngay | trinh giai quyét ho so
P quyét thu tuc hang chinh. L dya don 3 lam viécg i (kem %heo qto)c(m bé ho
SO cua TTHC)
- Cbuyén két qua gii Céng chiic phong Phiéu kiém soat quy
Budc 6: quyet thi tuc hanh chinh chuyen mbn duge 01 gi 1am | trinh giai quyét hd so
" | cho vén thu vao sd van | . I " | viée (kém theo toan bé ho
ban, luru trir hd so. - [ so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé o Gl op ’
Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu don vi 0.1 - £ ign Pl‘ueu ‘lﬂem ioat‘. quy
chinh congtink viée trinh giai quyét ho so
- Trudng hop ho so trude | Cong chuc,
ho#c ding han: Xéac nhéan | phong chuyén Vin ban/Quyét
Budc 7: | trén phan mém mét cira | mén duge  giao dinh.../Phiéu xin 15i
dién tir va thong bao t6 xur ly/Céng chire, | 01 gio lam | va hen lai ngay tra két
chirc, ca nhan dén nhén | tiép nhan hd so | viée qua.Phiéu kiém soat

két qua.

- Truong hop h(“)rsoa' qua
han: Chdm nhat mot

cua don vi lam
viéc tai Trung
tAm Phuc vu hanh

quy trinh giai quyét
ho so
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ngay lam vi€c trudc ngay
hét han, cong chirc, vién
chie phong chuyén mon
dugc giao xur ly ¢6 trach
nhiém gii théng bdo
ho#ic van ban xin 18i dén
td chirc, c4 nhan (chuyén
cho can bo cua don vi
lam viéc tai Trung tam),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thuec hi¢n khong qua mot
lan). Cap nhat hd so trén
phin mém mét cira dién
tu.

chinh coéng tinh

Cong chic, tiép

- Tra két qua cho t6 |nhan hd so cua Sati 07 Vin ) ban/Quyét
Budc 8: chire, cé nhan va thu phi, | don vi lam viéc ik lam dinh.../Phiéu xin IEf)i
" | 1 phi theo quy dinh (néu | tai Trung tam v;gécy va hen lai ngay tra ket
o). Phuc wvu hanh| " °° qua.
chinh cong tinh...
z i s £ ' 07 ngay
Tong thoi gian giai quyét TTHC: B vige
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Quy trinh sé 35:

Thi tuc: Cdp lai gidy phép buwu chinh ndi tinh khi hét han

Trinh ty
cac bwrdce
thwe hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qua/sian phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap dir

Cong chuc ticp
nhan ho so cula

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu véu cau bd
sung hoan thién hd
so/ Phiéu tir chél

Bude 1: | liéu trén phan mém mét dq‘n Vi, lam poia 0,’3 gAY t:ep nhan giai quyet
. ot i . “.|tai Trung tam | lam viéc
cura dién tr cua don vi tai 2 ho so/ Phiéu kiém
. s Phuc wvu hanh
Trung tam Phuc vu hanh chinh cno tinh sodt quy trinh giai
chinh cong tinh & quyet hd so (kém
theo toan bo ho so
cua TTHC)
> Uep Anhan ue ol o Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | | _ ] L
: ; R .. 2 | Lanh dao phong | 0,5 ngay |trinh giai quyét ho
Budce 2: | chinh cong tinh, duyét ho " lam via h bé
S vi chuydn ehuykn chuyén mon am viée so (kem theo toan bo
T, W ho so cua TTHC)
vién xtr ly.
- Xem xét, tham dinh, xur ] )
Iy ho so. Lap phiéu trinh Chng difehdis ) Ptueu klem soa} quy
ks (néu c6) va Du thao két £ S 04 ngay | trinh giai quyét ho
Budce 3: chuyén mon duge | . .. . o
qua tha tuc hanh chinh 20 xit 1Y lam viéc SO (kém theo toan bo
trinh lanh dao phong | & y hé so ciia TTHC)
xem xét. ]
- Xem xét, trinh lanh dao Phi¢u ki€m soét quy
Buée 4: | €O guan xem xét, phé | Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyét ho
WOC R 1 duyét két qua giai quyét | chuyén mon lam viée | so (kém theo toan bg
thi tuc hanh chinh. ho so cua TTHC)
Phiéu kiém soat quy
. <. |- Phé duyét két qua giai |, . . |01 ngay | trinh giai quyét hd
BRteia; quyét tha tuc hanh chinh. Laniydan don v] lam viéc 0 (kém theo toan bo
ho so cua TTHC)
- Cihuye1n ket ‘qua glal Céng chirc phong e Pt‘neu k'lF_m soa} quy
, quyéet thu tuc hanh chinh . a 01 gio lam | trinh gidi quyét ho
Budc 6: 3 Y chuyén mén duge | .. 5 < i
cho vén thu vao so van e viéc SO (kem theo toan bo
ban, luu trir hé so. & Y hé so ciia TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 01 @ity lam Phicu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu don vi viécg trinh giai quyét ho
chinh cong tinh ; SO
- Trudng hop ho so trude | Cong chtre,
hczac du:ng ha;n: Xécﬂ: nhzgm ph:)ng chuyen Vin ban/Quyét
. ~. | trén phan mém mdt cta | moén duge giao : SR R
Budce 7: S A A e, . dinh.../Phiéu xin 101
dién tir va thong bado t6 | xir ly/Cong chuc, o 5 o s
: g Lieat= o & | a2 gl 01 gio lam | va hen lai ngay tra
chtic, ca nhan dén nhén | ti€p nhdn ho so | .. £ g .2
viéc két qua.Phiéu kiém

két qua.

- Trudng hop ho so qua
han: Chidm nhat mot
ngay lam viéc trudc ngay

cua don vi lam
vigc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

sodt quy trinh giai
quyét hd so
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hét han, cong chirc, vién
chirc phong chuyén mén
dugce giao xir ly c6 trach
nhiém gui théng béo
hodc vin ban xin 16i dén
td chic, ca nhan (chuyén
cho can bé cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thue hién khéong quad mét
lan). Cap nhat hd so trén
phidn mém mot cira dién
tur.

Budc 8:

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

Cong chirc, tiép
nhdn hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc vy hanh
chinh cong tinh...

Sau 07
ngay lam
viéc

Vin ban/Quyét

dinh.../Phiéu xin 13i

va hen lai ngay tra

két qua.

Tbng thoi gian giai quyét TTHC:

07 ngay
lam viéc
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* TTHC: Xac nhian thong bao hoat dong buwru chinh néi tinh

Quy trinh s 36:

Trinh tw
cac buoe
thuc hién

Noi dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thure hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/sin phim

- Tiép nhan va kiém tra
ho so.
- Quét (scan), nhap di

Céng chirc tiép
nhian hoé so cua

Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu ciu bd
sung hoan thién hd
so/ Phiéu tir chél

Budc 1: | li¢u trén phan mém mot dqn M R b 0\”5 - tlep nhan giai quyet
gl ... |tai Trung tam | lam viéc
cua dién tir ctia don vi tai Phiuc. vu Haoh hd so/ Phiéu kiém
Trung tdm Phuc vu hanh o soat quy trinh giai
chinh cong tinh
chinh cong tinh quyét hd so (kem
theo toan bo ho so
cua TTHC)
- Tiép nhan ho so tir b n :
Trung tdm Phuc vu hanh | | . . - : Pl‘neu k.1,e = soa} oy
; ; il ..,z | Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyct ho
Budce 2: | chinh cdng tinh, duyét ho i . : s %o n bé
6 w3 Ouyen chiyle chuyén mén lam viéc SO ( em_theo toan bo
Vil Iy ho so cua TTHC)
- Xem xét, tham dinh, xur ) ,
Iy hd so. Lap phiéu trinh Céng chite phong Phi¢u kiém soat quy
. (néu c6) va Du thao két S 04 ngay | trinh giai quyét ho
Budc 3: chuyén méon duge | . .. % ; .
qua thu tuc hanh chinh PR 7| lam viée so (kem theo toan bo
trinh lanh dao phong ElRy hé so cua TTHC)
xem Xxét. ‘ .
- Xem xét, trinh lanh dao Phi¢u ki€m soéat quy
Buge 4: | €0 quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 0,5 ngay | trinh giai quyét ho
" | duyét két qua giai quyét | chuyén mon lam viéc so (kém theo toan bo
thu tuc hanh chinh. ho 50 cz&q TTHC)
Phiéu kiém sodt quy
« <. |- Phé duyét két qua giai | , . . |01 ngdy | trinh giai quyét hod
BAIIE > quyét thu tuc hanh chinh. L dubi o sham ¥4 lam viéc so (kem theo toan bo
ho so cua TTHC)
- Chuyeén ket qua giai Cotig clilic phidiig Phicu kiém soét quy
. quyét tha tuc hanh chinh A 01 gio lam | trinh giai quyét ho
Budc 6: : chuyén mon duge | .
" | cho védn thu vao sd van b0 i [ “7 | viée so (kém theo toan bo
ban, luu trir ho so. g Y ho so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé 01 oiy lam Phiéu kiém soat quy
Trung tam Phuc vu hanh | Van thu don vi viécg trinh giai quyét ho
chinh cong tinh ¥ SO
- Trudmg hop ho so trude | Cong chtre,
hodc ding han: Xac nhdn | phong  chuyén ; £
) trén phan mém mot cira | mén  dwoc  giao me _;ban/(‘)uy S[
Budc 7: DO, gl = e - dinh.../Phiéu xin 16i
dién tr va thong bdo t6 | xir 1y/Cong chire, 25T : s o g
. B ok e S ik 01 gio lam | va hen lai ngay tra
chtrc, c¢d nhan dén nhén | tiep nhan hd so | .. £ v s ek
viéc ket qua.Phiéu kiem

két qua.

- Truong hop hé so qua
han: Cham nhat mot
ngay lam viéc trudc ngay

cia don vi lam
viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

sodt quy trinh giai
quyét ho so
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hét han, cong chirc, vién
chirc phong chuyén mon
dugc giao xir ly ¢ trach
nhiém gui théng bao
hodc van ban xin 15i dén
td chirc, ca nhan (chuyén
cho cdan bo cua don vi
lam viéc tai Trung tdm),
trong d6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thue hién khong qua mot
Ian). Cap nhét hd so trén
phan mém mét cira dién
tir.

- Tra két qua cho td

Cong chirc, tiép
nhin hé so cua

Van ban/Quyét

Buse g: | chifc, cé nhan va thu phi, | don vi lam viée ﬁg;‘y lé‘f;’ dinh../Phiéu xin 13i
" | I€ phi theo quy dinh (n€u | tai Trung tim | = va hen lai ngay trd
co). Phuc vu hanh | V'€ két qua.
chinh cong tinh...
07 ngay

Tong thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh s6 37:

Thi tuc: Cip lai van bin xdc nhin thong bdo hoat dpng buwu chinh ngi
tinh bi mat hodc hu hong khong sir dung duwoc

< Thoi gian
Trinh tu : o .
; = g 5 o= Trach nhiém thuc hién P Sl z
cic buée Noi dung cong viéce . 3 & Két qua/san phim
wx : : thuwe hién (ngay/ngay
thwe hién ¥ & X
e lam viéc)
Giay tiép nhan ho so
- Tiép nhin va kiém tra | ., A Va.,:hﬁ'm tﬂra ke} qua;’
hd so Cong chic tiep Phieu yéu cau bd
" ~_ ;. |nhdn hé so cua sung hoan thién ho
- Quét (scan), nhap dir i " \ : JEeL) PSR
’ G 4R 12 ., | don vi lam viéc | 0.5 ngay | so/ Phicu tir choi tiép
Budc 1: | liéu trén phan mém mat | | . 2 < T e
R R e .| tai  Trung tdm | lam viéc nhéan giai quyét ho so/
clra dién tir cia don vi ‘ B »
: . Phuc vy hanh Phiéu kiém sodt quy
tai Trung tdm Phuc vu ; R 3 £ 5
: = e chinh cong tinh trinh giai quyéet ho so
hanh chinh cong tinh ! g g3
(kéem theo toan bo ho
' ‘ so cua TTHC)
= nAhE'm = S Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc wvu |, . . ] i £, X
’ j . < . Lanh dao phong | 0.5 ngay | trinh giai quyct ho so
Budce 2: | hanh chinh céng tinh, o o ’ ey
Ky A . 2 | chuyén mén lam viéc (kem theo toan bé ho
duyét hd so va chuyén ; 2
o TS VT so cua TTHC)
chuyén vién xu ly.
- Xem ;;ét, tham dinb, 1
x%r ly hox SO. Fap Phleu Géne chife phing ‘ Ptueu .koi.em s?at quy
Buée 3: trinh (néu c6) va Du Sftiiyeh indn Ao 04 ngay | trinh giai quyét ho SO
* | thao két qua thu tuc a0 X0 IV *7 | lam viée (kem theo toan bo ho
hanh chinh trinh lanh | & Y so ctia TTHC)
dao phong xem xét.
- Xem xét, trinh lanh ok "
d e Phiéu kiém soat quy
40 €O quan Xem XCL | ah dao phong [0,5  ngay | trinh giai quyét hd so
Buéc 4: | phé duyét két qua giai L SRD PUSHE 2 Ba . SPGB BURL LGk J0isg
X ; ; chuyén méon lam viéc (kem theo toan by ho
quyét thi tuc hanh ’
: so cua TTHC)
chinh.
- Phé duyét két qué giai o |- AHER Rien SOEE <y
e X i ; ~ .| 01 ngay | trinh giai quyét ho so
Budc 5: | quyét thu tuc hanh | Lanh dao don vi o Lo ‘ g
chinh lam viéc (kem theo toan bo ho
’ so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai sE . sk ;
quyét thi tuc hanh | Cong chic phong G it Pbleu .k,l.e S a 0
. z . M 01 gio lam | trinh gidi quyé€t ho so
Bude 6: | chinh cho van thu vao | chuyén mén duge | ., : L g e 3
s6 van ban, luu trir hd | giao xir ly b {KEm st Jo0n by ho
o Z so cua TTHC)
- Chuyén tra két qua vé i B E .
Trung tdm Phuc vu | Vian thu don vi Si]écglo Ui tpr?rlliu il;;eTl Z?E}ilté ggy
hanh chinh c6ng tinh - glarquy
- Truong hop hd so | Cong chire, Vin _ban/Quyet
Bude 7: | trudec hodc dung han: | phong chuyén dinh.../Phi€u xin 10i
Xdc nhan trén phdn | mon dwgc giao | 01 gid lam | va hen lai ngay tra két
mém mot cura dién tir va | xur 1y/Cong chire, | viée qua.Phiéu kiém soéat

thong bdo to chirc, ca
nhéan dén nhén ket qua.

tiép nhan hd so
cua don vi lam

quy trinh giai quyét
ho so
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- Trudmg hop hd so qué
han: Chim nhit mot
ngay lam viéc trudc
ngay hét han, cong
chirc, vién chic phong
chuyén mén dugc giao
xir ly c6 trach nhiém
gilri thdng bdo hodc van
ban xin 16i dén to chirc,
cd nhan (chuyén cho
can bo cua don vi lam
viéc tai Trung tdm),
trong dé néu rd ly do
qué han va hen lai ngay
tra két qua (thoi gian
hen lai thuc hién khong
qua mgt kf;n). Céap nhat
hoé so trén phin mém
mat cira dién tur.

viéc tai Trung
tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Cong chirc, tiép

- Tra két qua cho t6 | nhan hé so cua Vin ban/Quyét
, . % : 5 A o Sau 07 . oL i Xs
Buéc 8: chic, ca nhdn va thu | don vi lam viéc ah iR dinh.../Phieu xin 10i
i phi, 1€ phi theo quy |tai Trung tam vigécy va hen lai ngay tra ket
dinh (néu co). Phuc vy hanh| qua.
chinh cong tinh...
07 ngay

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

lAm viée
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Quy trinh so 38:

_ Thua tuc: Dang ky phdt lgi chwong trinh phat thanh, phdt lgi chwong trinh
truyén hinh cua dia phwong cho t6 chirc khong phdi la co quan bdo chi

2 Thoi gian
Trinh tu . - n
. i s a - Trach nhiém thue hién £ . z
cac buée No§i dung cong viée S ] = Keét qui/sian pham
ik thue hién (ngay/ngay
thue hién k S
: : lam viéc) ‘
Giay tiép nhdn ho so
- Tiép nhan va kiém tra | .. . va..rhenA tra‘a ke{; quil
k& s Cong chure tiep Phicu yéu cau bo sung
” . .~ | nhan ho so cua hoan thién ho so/
- Quét (scan), nhap dir ) i i 55, 75 : fa  er
. R A X ~ | don vi lam viée | O1 gio lam | Phi€u tir choi tiép
Budc 1: | liu trén phan mém mot | . R i
5l el s ... |tai Trung tam | viéc nhén giai quyét hd so/
cua dién tir ciia don vi tai 3
i - Phuc vu hanh Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh hi ane tinh h
chinh cBng ih chinh cong tin trinh giai quyét hd Sy
(kem theo toan bo ho
so cua TTHC)
- Viep nnhz_m ho so‘tu Phiéu kiém soat quy
Trung tdm Phuc vu hanh | _ 3 .
: ; I .. 1 » | Lanh dao phong | 02 gi¢d lam | trinh giai quyét hd S0
Budce 2: | chinh cong tinh, duyét ho o Fa b6 hi
s¢ v chuydn chuyén chuyén mén viéc ﬂ(em_ theo toan bé ho
Ha i 1k so cua TTHC)
. vinxa ly.
- Xem xét, tham dinh, xur ) 1
Iy hd so. Lap phiéu trinh | Cong chtre Phicu kiem soat quy
Bude 3: (néu c6) va Du thao két | phong  chuyén | 0,5  ngay | trinh giai quyét hd SO
e qua tht tyc hanh chinh | mon dugc giao | lam viéc (kem theo toan b ho
trinh lanh dao phong | xtrly so cua TTHC)
xem Xét. )
- Xem xét, trinh lanh dao Phi¢u kiém soat quy
. co quan xem xét, phé | Lanh dao phong | 02 gio lam | trinh giai quyet ho so
Budc 4: - * R 5 Ay
duyét két qua giai quyét | chuyén mén viéc (kém theo toan bo ho
thu tuc hanh chinh. SO c,zla TI;HC)
Phicu kiém sodt quy
. < |- Phé duyét két qua giai | , . . 10,5 ngay | trinh giai quyét hd so
BUSGS: | cuylt thil tuchanh chinh, | AORMOMONNVL | e vige | (kem: theo todn b3 hd
so cua TTHC)
- Chuyén két qua giai
quy€t thu tuc hanh chinh
cho van thu vao s6 vén
ban, luu trir ho so (Kért
thiic qui trinh xu Iy Doi
Wy ITHC ~Cip Gy Cong chic Phiéu kiém soat quy
phép sit dung 1an o v | ohsno  chuyen | 01 gio lam | trinh giai quyét h so
Budc 6: | thiét bi vo tuyén di¢n doi paong Y . & .S QUL e
moén dugc giao | viéc (kém theo toan bg ho

vai !h:ét bi phdt thanh,
truyen hinh”, hé so dioc
tiep tuc chuyen cho
Trung tam tan s6 vé
tuyén dién khu viec 111
glar quyer va truc tiep tra
két qua, day la TTHC

xtr Iy

so cua TTHC)
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phoi  hop giita So va
Trung tam tan so VIP
Kvii.

- Chuyén tra két qua vé

Trung tam Phuc vu hanh | Van thu don vi f:ilécglﬂ lam E?;;ugil;e;;ygf;% gcl:y
chinh cong tinh. j
- Truong hop ho so
truéc hodc ding han:
Xac nhén trén phan mém
mot cua dién tir va thdng
bao t6 chirc, ¢4 nhan dén
nhén két qua.
- Truomg hop ho so qua
han: Chiam nhit mot | Cong chiie,
ngay lam viéc trude ngay | phong  chuyén
hét han, cong chire, vién | mon duoc giao Vin ban/Quyét
Budc 7: | chirc phong chuyén mén | xtr 1y/Cong 01 it I3 dinh.../Phiéu xin 13i
Bl iy o K i0 lam | % ST
duge giao xur ly ¢6 tréch | chire, tiép nhén ViéCD va hen lai ngay tra két
nhiém gui thong bdo | ho so clua don vi ; qua.Phicéu kiém soat
hodc van ban xin 16i dén | lam  viéc tai quy trinh giai quyét
t chirc, ¢4 nhan (chuyén | Trung tdm Phuc hé so
cho cdn bo cua don vi | vu hanh chinh
lam viéc tai Trung tam), | cOng tinh
trong do6 néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
két qua (thoi gian hen lai
thue hién khong qua mot
lan). Cap nhat hd so trén
phf?m mém mot cira dién
tur.
Cong c!’u’rc, tiép
. Trk kit qud cho th |10 b sor ca Vin ban/Quyét
, clithe; chubifn v Buph, | DO ¥ v adve:| Ban . 02 b nike s M
Buoe 8: | 18 ohif thies quy dinb (nda |8 Trung tAm | nghy - I8m | s o fat net 1l ke
c'(')) - Phuc vu hanh | viéc o P
' chinh cong )
tinh...
02 ngay

Tong thoi gian giai quyét TTHC:

lam viéc
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Thii tuc: Cdp Gidy phép sit dung tan sé va thiét bi vo tuyén dién doi voi

thiét bi phdt thanh, truyén hinh

Quy trinh so 39:

Trinh tur
ciac bude
thuc hién

No§i dung cong viéce

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san phim

Budce 1:

- Tiép nhdn va kiém tra
hé so.

- Quét (scan), nhdp dir
liéu trén phin mém mot
ctra dién tir cia don vi tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Céng chie tiép
nhan hd so cua
don vi lam viéc
tai Trung tam
Phuc wvu hanh
chinh cong tinh

01 gio lam
viéc

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

Budce 2:

- Tiép nhdn ho so tir
Trung tdm Phyc vy hanh
chinh cong tinh, duyét ho
so va chuyén chuyén
vién xur ly.

Lanh dao phong
chuyén mon

02 gio lam
viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Bude 3:

- Xem xét, tham dinh, xur
Iy hd so. Lap phiéu trinh
(néu co) va Du thao két
qua thu tuc hanh chinh
trinh lanh dao phong
xem xét.

Cong chirc
phong chuyén
mon dugc giao
XU ly

0.5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 4:

- Xem x¢t, trinh 1anh dao
co quan xem xét, phé
duyét két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Lanh dao phong
chuyén mon

02 gid lam
viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hé so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budce 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Lanh dao don vi

0.5 ngay
lam viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd so
(kém theo toan by ho
so cua TTHC)

Budc 6:

- Chuyén két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh
cho vian thu vao sd van
ban, luu trir hd so (Két
thiic qui trinh xir Iy Doi
véi TTHC “Cdp Gidy
phep sir dung tan so va
thiét bi vo tuyén dién doi
vai thret bi phat thanh,
truyen hinh”, ho so dirgc
tiep  tuc chuyen cho
Trung tam tan s6 voé
tuyén dzen khu vuc 11
gzm quyet va triec trep tra
két qua, day la TTHC

Cong chirc
phong  chuyén
mon dugc giao
xXu ly

01 gio lam
viéc

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét hd so
(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)
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phoi  hop giita So va
Trung tam tan s6 VID
KVII).

- Chuyén tra két qua vé
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh.

Van thu don vi

01 gidr 1am
viée

Phiéu kiém soat quy
trinh giai quyét ho so

- Truong hop hd so
trude hodc ding han:
Xac nhan trén phan mém
mot cira dién tir va thong
bao to chirc, ca nhin dén
nhan két qua.

- Truong hop hd so qua

han: Chdm nhat mot | Cong chue,
ngay lam viéc trude ngay | phong  chuyén
hét han, cong chic, vién | mén dugc giao Vin ~ ban/Quyet
Budc 7: | chirc phong chuyén mon | xur ly/Cong ... 1». | dinh.../Phiéu xin 10i
: A .o | 01 gio lam | "} G g i
dugc giao xur 1y c6 trach | chirc, tiép nhén vide | va hen lai ngay tra ket
nhiém gui théng béo | hdsociadonvi| qua.Phi€u kiém soat
hodc van ban xin 13 den | lam  viéc tai quy trinh giai quyét
t0 chirc, ca nhan (chuyén | Trung tam Phuc ho so
cho can b cua don vi | vu hanh chinh
lam viéc tai Trung tam), | cong tinh
trong dé néu rd ly do qua
han va hen lai ngay tra
ket qua (thoi gian hen lai
thure hién khong qua mot
lan). Cép nhét ho so trén
phan mém mot cira dién
tur.
Cong chire, tiep
- Tra két qua cho b | 1fian ho so cua Van ban/Quyét
; e A . | don vi lam viéc | Sau 02| .. . M
: chirc, ca nhan va thu phi, ’ o 5 4 dinh.../Phiéu xin 16i
Bude 8 | {2 ohitheo quydinh (ndu | B THng tam | ngay lam| o e 12 nokotid I
* P Ei ke Phuc vu hanh | viéc Jen-IaLngaRy
o). ; « qua.
chinh cong
tinh...
02 ngay

Téng thoi gian gidi quyét TTHC:

lam viéc
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Quy trinh 56 40:

Thu tuc: Giai quyét kién nghi ciia doanh nghiép, to chirc, cd nhan doi voi
dich vu buwu chinh, vién thong va internet.

Trinh tw
cic bude
thyre hién

N§i dung cong viée

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thyce hién
(ngay/ngay
lam viéc)

Két qué/san phim

Bude 1:

- Tiép nhan va kiém tra
hd so.

- Quét (scan) nhap dir
lleu trén phdn mém mot
cira dién tir cia don vj tai
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Cong chic tiép
nhén hd so cta
don vi lam viéc
tai Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

01 ngay

Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua/
Phiéu yéu cau bd
sung hoan thién hd
so/ Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyet hod
so/ Phiéu kiém sodt
quy trinh giai quyét
hd so (kéem theo toan
b6 hé so ciia TTHC)

Budce 2:

- Tiép nhan hd so tur
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh, duyét ho
so va chuyén chuyén vién
xu ly.

Lanh dao
phong chuyén
mon

01 ngay

Phiéu kiém soat quy

trinh giai quyét ho so

(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budce 3:

- Xem xét, tham dinh, xir
Iy hd so. Lap phiéu trinh
(néu ¢6) va Du thao két
qua tha tuc hanh chinh
trinh lanh dao phong xem
X€Et.

Cong chire
phong chuyén
mon duge giao
xur ly

54 ngay

Phiéu kiém soét quy

trinh giai quyét ho so

(kém theo toan bo ho
so cua TTHC)

Budc 4:

- Xem xét, trinh lanh dao
co quan xem xét, phé
duyét két qua giai quyét
thu tuc hanh chinh.

Lanh dao
phong chuyén
mon

01 ngay

Phiéu kiém soat quy

trinh giai quyét ho so

(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budce 5:

- Phé duyét két qua giai
quyét thu tuc hanh chinh.

Linh dao don
vi

02 ngay

Phiéu kiém soat quy

trinh giai quyét hd so

(kém theo toan bo ho
so cua TTHC)

Budc 6:

- Chuyén két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh
cho van thu vao sb vin
ban, luu trir hd so.

Cong chirc
phong chuyén
mon dugc giao
Xur ly

01 gioy

Phiéu kiém sodt quy

trinh giai quyét ho so

(kém theo toan bé ho
so cua TTHC)

Budc 7:

- Chuyén tra két qua ve
Trung tam Phuc vu hanh
chinh cong tinh/B§ phan
tiép nhén va tra két qua...

Van thu don vi

01 gio

Phiéu kiém sodt quy
trinh giai quyét ho so

- Truomg hop hd so trude
hodc ding han: Xéc nhéan
trén phan mém mot cira
dién tir va thong bao t6
chirc, c& nhan dén nhan
két qua.

- - Trudng hop hd so qua

Cong chire,
phong chuyén
mon dugc giao
XU ly/Cong
chire, tiép nhén
hd so ciia don
vi lam viéc tai

0l gioy

Van ban/Quyét
dinh.../Phiéu xin 15i
va hen lai ngay tra
két qua.Phiéu kiém
sodt quy trinh giai
quyét hd so
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han: Chdm nhét mot ngay
lam viée trudc ngay hét
han, céng chirc, vién chirc
phong chuyén moén dugce
giao xur ly co trach nhiém
gui thdong bido hodc vin
ban xin 16i dén té chir,
¢4 nhan (chuyén cho can
bé cua don vi lam viéce tai
Trung tam), trong do6 néu
rd ly do qua han va hen
lai ngay tra két qua (thoi
gian hen lai thuc hién
khéng qua mot lan). Cap
nhat hd so trén phin mém
mét ctra dién tur.

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong tinh

Cong chirc,
tiép nhan 6 so

- Tra két qua cho t6 chirc, | cia Trung tam Vi bamQuyst
" ¢ aue ) Y Sau 02 dinh.../Phiéu xin loi
Budc 8: | cd nhan va thu phi, 1€ phi | Phuc vu don ’ ‘ 8o
: s R I S thang va hen lai ngay tra

theo quy dinh (néu cd). hvi lam viéc tai két qua

hanh  chinh -

cong tinh...
T(zmg thoi gian gidi quyét TTHC: 02 thiang
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