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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAC KHU BACH LONG Vi Péoc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 231/UBND-TTPVHCC Bach Long Vi, ngay 27 thang 8 nam 2025

Vv cong khai Danh muc quy trinh
noi bo giai quyéet thu tuc hanh
chinh linh vyc Nguoi ¢ cong

Kinh gtri:
- Thu trudng cac phong, ban, co quan, don vi dac khu;
- Truwong cac Thon trén dia ban dac khu;
- C4c t6 chuc, doanh nghiép trén dia ban dic khu

Can ctr cac Nghi dinh cta Chinh phu: s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
kiém soat thu tuc hanh chinh; s 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 stra doi, b6 sung
mot s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh; sé
92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 stra dbi, b sung mot sé diéu cua cac nghi dinh
lién quan dén kiém soét tha tuc hanh chinh; s6 45/2020/ND-CP ngay 09/4/2020 vé
thuc hién tha tuc hanh chinh trén méi trudng dién tir; s6 118/2025/ND-CP ngay
09/6/2025 vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cia lién thong
tai Bo phan Mot cira va Cong dich vu cong quéc gia;

Can ct Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 caa Bo trudng, Cha
nhiém Van phong Chinh pha huéng din nghiép vu kiém soét thi tuc hanh chinh:

Can cr Quyét dinh sb 12646/QD-SNV ngay 18/7/2025 cua Giam dbc So
Noi vu thanh phd Hai Phong vé viéc ban hanh cac quy trinh ndi bo giai quyét thu
tuc hanh chinh thudoc pham vi quan 1y cua NoOi1 vu trén dia ban thanh phé Hai
Phong;

Theo dé nghi ciia Giam déc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

Uy ban nhan dan dic khu Bach Long Vi cong khai danh muyc quy trinh noi
bd giai quyét tht tuc hanh chinh linh vuc Vin hoa, Thé thao & Du lich véi cac
noi dung:

1. Cong khai Danh muyc quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh linh
vuc Vin hoa, Thé thao & Du lich trén dia ban dic khu Bach Long Vi (Danh muc
quy trinh kem theo).

2. Danh muc quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh linh vuc Vian
hoa, Thé thao & Du lich cong khai tai Van ban nay thay thé cac quy trinh cung
ndi dung da dugc cong khai.

3. Danh myc quy trinh ndi bd giai quyét tha tuc hanh chinh linh vuc Vin
hoa, Thé thao & Du lich kém theo Vin ban nay dugc niém yét cong khai tai Trung
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tam Phuc vu hanh chinh cong va trén Céng thong tin dién tir dac khu Bach Long Vi
(Pia chi truy cép: https://bachlongvy.haiphong.gov.vn) theo quy dinh.

Uy ban nhan dan dac khu Bach Long Vi cong khai dé cac td chuc, ca nhan
co lién quan biét va thue hién./.

Noi nhgn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu tren; %

- CT, cac PCT UBND dac khu; KT: CHQ TICH

- Céng TTDT (ddng tin); ~ PHO CHU TICH

- Luu: VT, TTPVHCC.

Nguyén Vin Hau



PHU LUC
DANH MUC QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC
(Kém theo Cong vin sé6 231/UBND-TTPVHCC ngay 27/8/2025
cua UBND ddc khu Bach Long Vi)

1. QUY TRINH NOI BO GIA QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN CUA THANH PHO THU'C HIEN TAI TRUNG TAM PHUC VU
HANH CHINH CONG PAC KHU BACH LONG VI.

6. Thii tuc giai quyét ché do wu dai doi véi trwong hop ting hoic truy ting
danh hiéu vinh du nha nwéc “Ba me Viét Nam anh hung” (MSHS: 1.010804)

6.1. Thoi han giai quyét: 9 ngay lam viéc (trong d6 UBND cap x& 3 ngay lam

viéc, S Noi vu 6 ngay). ’
6.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac budce No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho so chuyén
phong Vian hoa - X& hoi cap —| Trung tdm phuc .
< : 1/4 nga
Bl xa vu hanh chinh gay

o £~ Lam vié
cong cap xa am viee

B2 Tiép nhan hd so; phan cong thu Iy hd so [ Truong phong . 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc
Tham dinh, lap danh sach trinh lanh dao Chuyén vién 01 ngay

B3 Phong xem xét phong Vin hoa - e
X3 hél lam VI1EC




Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh

B4 o e ia thatl T, A e Trudng phong 1/2 ngay
dao cap xa phé duyét két qua giai quyet Vanhoa - Xahoi | lam viée
v
B5 Phé duyét danh sach Lanh dao cip xa 1{2 ngay
) lam viéc
Chuyén ho so }én TT‘ Phyc vy hanh chinh h(?huyérj vi}?n 1/4 ngay
BG cong thanh phd Phong Van hoa - |, vige
Xa hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh | 1/2 ngay
B7 S& Noi vu >| chinh c()ng thanh | Lam viéc
pho
iy ‘ ‘ q ‘ 1/2 ngay
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly ho so quf}g I?h(zng Lam viéc
Nguoi ¢o cong
v
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyén vién 3 naa

B9 két qua giai quyét ho so > phong Ngudi co > Ny

A Lam viéc
cong

510 Xem xét ket qantharAn d;nr), trinh lanh Trudng phong 1/2 ngay
dao S¢ phé duyét Ngudico cong | Lam viee




A Ap LA 01 nga
B11 Phé duyét ket —  Lanh dao S¢ . g. Ay
Lam viéc
— : . o 1/2 ngay
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguo1co | 1o viee
chinh cong | cong
I
v
Xt ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam Phuc Chuyén _
B13 KQ dén TT phuc vu HCC cApxd |, vuhanhchinh | ngay sau khi
cong TP nhan két qua

v

TT phuc vu HCC | Khdng quy

B14 Tra ho so/két qua — chp xa dinh

6.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- COng chirc tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong cap x4 kiém
tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho c& nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép x4 chuyen
dén, Truong phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phin cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x& ky vin ban yéu cdu sira doi, b6 sung
hd so trong thoi han 1/2 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhéan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xi ky van ban tir chdi giai quyét tha tuc
hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai to chiic/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd sb.
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+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem x¢&t, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tdi da 1 ngay lam viée ké tur
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vin héa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Phong Van hoéa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén cap xa,
scan b6 sung danh sach; chuyén danh sach kem giay to theo quy dinh dén Trung tam
Phuc vu Hanh chinh c6ng thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* Sé No1 vu:

- Cong chure tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng thanh phé tiép
nhan ho so, ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/2 ngay lam viéc.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién %2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong ky van ban yéu cau sira d6i, bo sung hod so trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va thong bao néu 5 ly
do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tur khi ti€ép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua thim dinh ctia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho to chtc, ¢4 nhan.

~ Phong Nguoi co cong nhén hé so tir LAnh dao Sé; ban giao cho can bo vin phong
lay s0, ban hanh van ban; tra ket qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tdm hanh
chinh cong cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua cua So Noi vu

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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7. Thi tuc giai quyét ché d9 wu dai doi véi Anh hing lwc lwong vii trang

nhan din, Anh hiing lao dong trong thoi ky khang chién hién khong cong tic trong
quan doéi, cong an (MSHS: 1.010805)

viéc, So Noi vu 6 ngay).

7.2. So dd quy trinh giai quyét:

7.1. Thei han giai quyét: 9 ngay 1am viéc (trong 46 UBND cip xa 3 ngay lam

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan hd so chuyén
phong Vian hoa - X& hoi cap

—-—

Trung tam phuc

Bl Xa vu hanh chinh l‘/ 4 ngéy
A Lo~ lam viéc

cong cap xa
B2 Tiép nhan hd so; phan cong thu ly [ Truong phong 1/2 ngay
Van hoa - X3 hoi lam ViéC
a3 Tham dinh, |@R danh, sach Erinh lanh dao Chuyén vién 01 ngay
Phong xét duyét phong VH -XH 1am viée

v

B4 Xét duyét hd so, trinh 1anh dao cap xa "{mé@g ph(}ngm 172 ngay
Van hoa - X3 hoi lam viéc
B5 Phé duyet danh sich Lanh dao cép xa | 2 N98Y

lam viéc




Chuyén ho so 1én TT Phuc vy hanh chinh Chuyen vién 1/4 ngay
B6 cdng thanh phd Phong Van hoa - |, e
Xa hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén TT Phuc vy hanh | 1/2 ngay
B7 S& Noi vu >| chinh cong thanh | Lam viéc
pho
. \ . , . 1/2 ngay
B8 Tiep nhan ho so, phan cong thu ly ho so TWQT}g Ph(:ng Lam viéc
Nguoi o cong
\4
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuy@n vién 3 naa

B9 ket qua giai quyet ho so * phong Nguoi co . d y

A Lam viéc
cong

Xem xét két qua thAm dinh, trinh lanh . . ;
B10 il T || Truongphong | 1/2 ngay
dao So phé duyét Nguoi c6 cong lam viéc

A st ké 01 nga
B11 Phé ducht ket — | Lanhdao So : g. Ay
2 Lam viéc

v

— , ‘ e 1/2 ngay
B12 Chuyeén ket qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoico | (. iag

— cong '

chinh céng

\4




Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc Khong quy
B13 KQ dén TT phucvu HCC cdpxd |,/ vuhanh chinh dinh
cong TP :
s o TT phuc vu HCC | Khong quy
B14 Tra ho so/két qua — chp xa dinh

7.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van bdn yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhén trong thot han 1/2 ngay lam
viéc ké tr khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xet, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 1 ngay lam viée ké tur
khi ti€p nhén ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

7 - Phong Van hoéa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* S No6i vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
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nhan chuyén S& Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/2 ngay lam viéc.
- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién %2 ngay lam viéc.
- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
+ Néu ho so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi ¢6 cong ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky van ban tir chdi giai quyet thu tuc hanh chinh va thong bao néu o ly
do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Ney ho so du dlel} kién, chuyén vién trlqh Lanh dao Ngu:éi co qéng xem‘xét,
phé duyé¢t két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 3 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

o Phong Ngudi ¢6 cong nhén hd so tir ITénh dao S&; ban giao cho can bd van phong
lay s0, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho tra két qua cho Trung tam hanh
chinh céng cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ciia So Noi vu

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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12. Thii tuc cong nhin ddi véi nguoi bi thwong trong chién tranh khong
thudc quan déi, cong an (MSHS: 1.010810.H23)

12.1. P6i véi ngudi bi thwong thwong tru tai dia phwong noi bi thwong do
Uy ban nhan dan x& cap Giay chitng nhan bi thwong.

12.1.1. Thai gian thuc hién: 64 ngay (trong d6: UBND cap x4 24 ngay; S& Noi
vu 10 ngay; Trung tam giam dinh y khoa 30 ngay; khong tinh thoi gian tai Bo Noi vy,
B6 Giao thdng van tai, UBND thanh phd).

10.1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho so chuyén Trung tam phuc

: 5n hoa - X4 hoi ca : 1/2 nga

B1 Phong Vian hoit X& hoi cap — vu hanh chinh gay
xa cong cap xa
Tiép nhan ho so; phan coéng can bo Trud he

iai quyét —> | TUONSPRONE | 177 ngy

B2 grat qUye Vin hoa - Xa gy
hoi
Tham dinh, 1ap danh sé&ch trinh Lanh Chuvén vié
- M- , yén vién s
B3 dao Phong xem xet — phong VH-XH 1 ngay
v

X’ét leJyét dan,h sétcAh, trinh Lanh q‘ao Truéng phong 12 o

B4 cap xa xem xét phé duyét danh saich | ™ | vin héa - X4 gay
hoi
Ky xac nhan ban khai
B5 . ) Lanh dao 1/2 ngay
vA anh carh UBND cép x3
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Thuc hién niém yét cong khai, danh
B6 sach tai thon, thong béo trén phuong | | Phong Vanhoa | 15 ngay
tién tin dai ching, 1ap bién ban niém - Xa hoi cap xa
yét cong khai
A 4
Béo c4o Chu tich UBND x4 cap to
chuc Hop ban chi dao xac nhan nguoi . < 1 5
: 4l RaL T |, | Phong Vanh 5nga
c6 cong, trinh 1anh dao xa ky van ban ong vah hoa gay
PO . - Xa hoi cap xa
chi dao co quan y t€ kiém tra vét
thuong
" P l 2 Khéng quy
Kiém tra vét thwong thuc thé —— | Coquanyté dinh thoi
B7 khu vuce gian
Cép giay chiing nhan bi thuong néu
thudc tham quyén chuyén ho so dén
S Noi vu qua TT PVHHC
Lanh dao 01 ngay
UBND cap xa
Néu khdng thudc tham quyén chuyén
dén Bo Giao thdng van tai hoic So
Noi vu
Cap giay chiing bi thuong, chuyén vé So B0 Giao thong
NGi vu e van tai
Thérm fiinh !16 so, trinh UBND thanh 1 S& N6i vu Khong quy
B8 > pho cap giay chirng nhan bi thuong o dinh thoi
i gian
Cép gidy chitng nhan bi thuong, chuyén |, | UBNDthanh
ho so dén Sé Noi vu pho
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<&
<«

Tiép nhan hd so, gidy chirng nhan bi
thuong tir Bo thong van tai, UBND
thanh phé chuvén phone Neudi ¢ cona

Van thu So Noi
vu

Tiép nhan hd so cua

Trung tdm Phuc

Y nga
B9 UBND c4p x& vy hanh chinh il
thanh pho
v
Tiép nhan hé so, xem xét, trinh Chu
tich UBND thanh phé ky duyét cong ‘ B
van gii Bo Noi vu thim dinh ddi véi | —— | PRONENGUGT |y sy
B10 ; Looox A X c6 cong/Lanh
truong hop UBND cap xa cap giay )
, L dao S&
chang nhan bi thuong
Ky duyét van ban gui Bo Noi vu thim Lanh dao Khong quy
. A UBND thanh dinh thoi
dinh ho so £ .
pho gian
A . A oA o e R : Khoéng quy
Tham dinh ho so, guri két qua tham dinh . ara ) .
B11 vé S& Noi vu —> | BoNoivu | dinh thoi
gian
\ 4 <
Thé.r? dlnh h6_ fo, tEinh lanh dao So ky |, | Truong Phong 1/2 ngay
giay gidi thi¢u den HDGD y khoa Ngudi co cong
Tham dinh, trinh Trugng phong xem xeét Chuyén vién
B12 két qua giai quyét hd so —> | phong Nguoi 2 ngay
c6 cong
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Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh

Truong phong

) A ~ - » A
B13 dao S¢ phé duyét Ngui ¢6 cong 1/2 ngay
Ky gidy gigi thidu dén Hoi dong giam 1/2 nga
B14 YIS dinh y khoa 0 — | Lanhdao 8o e
Tiép nhan hé so, to chirc kham giam Trung tam gidm ‘
B15 dinh, ban hanh bién ban giam dinh,  L— | * 4 y khoa 30 ngay
chuyén vé So Nbi vu thanh phd
v
816 Tham dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ | Phong Nguoi 1/2 ngay
xem xét két qua giai quyét c6 cong
Chuyén vién
B17 Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét phong Nguoi 2,5 ngay
két qua giai quyét hd so — co cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh \ .
R R Trudng phong \
B18 dao S& phe duyet Ngu’(‘n cod c()ng 172 ngay
A ot ké 1 nga
B19 Phé duyet ket — " | LanhdaoSo ey
v
820 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Ngudi 1/2 ngay
chinh cong ' c6 cong

'
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc |  Chuyén
B21 KQ dén TT phuc vu HCC cipxd |, | vuhanhchinh | ngay sau khi
cong nhan két qua
2 A £ . TT phuyc vu Khong quy
B22 Tra ho so/két qua —> | HCC cp xa dinh

12.1.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhén ho so tai Trung tam phuc vu hanh Chl’nh’ cdng cap Xa kjém
tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Truong phong Van hoa - Xa hoi cap x4 nhan hd so, phan coéng cho chuyén vién
giai quyéet: thoi gian thuc hién 72 ngay.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda — Xa hoi, trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau sira doi, bo sung ho so trong
thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
héa — Xa hdi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh
va thong bao néu 10 ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay ke tir khi tiép
nhén ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truong phong Phong Vin hoa — Xa
hdi xem xét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 1 ngay ke tur khi
tiép nhan ho so.

- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cap xi xem xét két qua tham dinh ho
so cua Chuyén vién Van hoa - Xa hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét ket
qua giai quyéet: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND phé duyét két qua, danh sach: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

- Thyc hién niém yét cong khai, thong bao trén phuong tién thong tin dai ching;
to chirc hop Hoi dong nguoi ¢o6 cong cap xa: thoi gian thue hién 15 ngay.

- Phong Vin hoa — Xa hoi cap x4 tong hop két qua hop Hoi dong cip xa trinh
Lanh dao UBND x3; thoi gian thuc hién 5 ngay.
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, - Lanh dao UBND cap x4 chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thuc thé; ky
cap Gidy chung nhén bi thuong doi voi nhimg truong hop thude tham quyén hoac ky
van ban chuyén ho so dén Bo Giao thong van tai, S& Noi vu.

- Phong Vin hoa — Xa hoi nhan két qua tir Linh dao UBND cip x4, scan bd
sung ho so; chuyén ho so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong hodc B Giao thong van tai, hoac S& Noi vu: thoi gian thuc hién %2 ngay.

* Sé No1 vu:

- Cong chure tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng thanh phé tiép
nhan ho so, ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y2 ngay.

- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura d6i, b6 sung ho so trong thoi
han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so dua diéu kién, chuyén V}en trinh Lanh dao Ngum co copg, trinh Lanh
dao S& van ban bao cao UBND the‘lph pho tri‘nh B6 Noi vu tham dinh ho so: thoi gian
thuc hién t61 da 02 ngay ké tur khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ciia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua thim dinh ctia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Phong Nguoi c6 cong nhén ké"g qua tr Lanh So6; ban giao cho can bo van phong

lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén UBND thanh pho: thoi gian thuc hién %2 ngay.

* S& Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND thanh phé cép gidy chitng nhan bi thwong ddi v&i nhitng
truong hop thudce tham quyén: khdng quy dinh thoi gian.

* UBND thanh phé:

- C6 COng vin dé nghi Bo Noi vu tham dinh ho so (ddi v6i nhitng truong hop
do UBND huyén cap Giay chirng nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cap Giay chimg nhéan bi thuong (d6i v6i nhimg trudng hop do S Noi vu
trinh): khéng quy dinh thoi gian.

* B0 Noi vu:

Tham dinh hd so, chuyén S& Noi vu: khdng quy dinh thoi gian.

* Bo Giao thong van tai:

g?ép Giﬁ:ly chtng nhan bi thuong, chuyén S& Noi vu (d6i v6i nhitng trudng hop
thudc tham quyeén): khong quy dinh thoi gian.

* S& Noi vu:
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Truong phong Ngudi ¢ cdng tiép nhan ho so, gidy ching nhan bi thuong hodc
vian ban thAm dinh ciia Bo N6i vu, phan cdng chuyén vién giai quyét: khdng quy dinh
thoi gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Trung tAm gidm dinh y khoa vé6i Lanh
dao Phong Nguoi c6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: khong quy dinh thot gian.

- Lanh dao So xem xét, ky Gidy gi6i thiéu dén Trung tdm gidm dinh y khoa :
khong quy dinh thoi gian.

o Phong Nguoi ¢o cong nhén hé so tir Lanh dao S¢; ban giao cho can bo van phong
lay so, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Trung tdm gidm dinh y khoa : khéng quy
dinh thoi gian.

* Trung tdm giam dinh y khoa :

T chtre khdm gidm dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 30 ngay.

* S& Noi1 vu:

- Truéng phong Nguoi ¢6 cong nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
Vién giai quyét: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua giai quyét hd so véi Lanh dao Phong Ngudi co
cong: thoi gian thuc hién toi da la 2,5 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Nguoi ¢ cong: thoi gian
thuc hién 1 ngay.

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

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng thanh pho tra két qua cho Trung tam hanh
chinh céng cap x4 truc tiép hoac qua dich vu buu chinh céng ich ngay sau khi nhan dugc
két qua cia S& Noi vu

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.

12.2. Poi v6i ngudi bi thwong thwong tri tai dia phwong noi bi thwong do Uy
ban nhan dan xa cap Giiy chieng nhan bj thwong:

12.2.1. Thoi gian thuc hién: 67 ngay (trong d6: UBND cap xa noi thuong tri 3
ngay; UBND cip x4 noi thuong tr trude khi bi thuong: 24 ngay; S& Noi vu 10 ngay;
Trung tdm giam dinh y khoa 30 ngay; khong tinh thoi gian tai Bo No6i vy, Bo Giao théng
van tai, UBND thanh phd).

12.2.2. So @6 quy trinh gii quyét:

thuc hién

Cac budc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién

NOi dung cong viéc
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Tiép nhan hd so chuyén

R A NE AT A Trung tdm phuc 1/2 naa
B1 Phong Vian h02~1 X& hoi cap > vu hanh chinh gay
xa cong cap xa
Tiép nhan ho so; phan cong can bo
B2 giai quyet > Truéng phong | 1/2ngay
Van hoa - X2 hoi
Tham dinh, 1ap danh sach trinh Lanh Chuyén vién
B3 dao Phong xem xét : 1 ngay
: 9 phong VH-XH
Xeét duyét danh sach, trinh Lanh dao , .
B4 cAp x4 xem xét phé duyét danh sich |—>| Trudngphong | 1/2ngay
Van hoa - X3 hoi
Ky x&c nhan ban khai _ ‘
85 ‘ , "| Lanh dao UBND | 1/2 ngay
/A rlnIh QArh Cﬁp X3
Thuce hién niém yét cong khai, danh
B6 sach tai thon, thong bao trén phwong | i Phong Vin hoéa - 15 ngay

tién tin dai ching, 1ap bién ban niém
yét cong khai

Xa hoi cap xa
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Béo c4o Chu tich UBND x4 cép to
chuc Hop ban chi dao xac nhan nguoi

- »| Phong Vanhoa- |  5nga
c6 cong, trinh 1anh dao xa ky van ban > aons vainoa i
i PO . Xa hoi cap xa
chi dao co quan y té kiém tra veét
thuong
> . ; Khong quy
Kiém tra vét thuong thuc thé » Co quan y té khu din}_l thoi
B7 l vuc glan
Cap giay chiing nhan bi thuong néu
thudc tham quyeén chuyén hd so dén
So Noivuqua TT PVHHC
Lanh dao UBND | 01 ngay
cap xa
Néu khéng thudc tham quyén chuyén
dén Bo Giao théng van tai hoac So
Noi vu
Cép giay chiing bi thuong, chuyén vé So B¢ Giao thong
Nbi vu > van tai
Thé,m fﬁnh_ h() S0, trinh UBND thanh R S6 Noi vu
pho cap giay chirng nhan bi thuong
|
J Khéng quy
B8 A0 qid : an bi A , dinh thoi
Cap giay Cflu’ng nA’han F)1 tl&mng, chuyén | | UBND thanh phé o
ho so dén So NoOi vu 9
Tiép nhan ho so, gidy chiing nhan bi Van thu S¢ Noi
thuong tir Bo thong van tai, UBND vu
thanh phé chuvén phoneg Neudi ¢ cona
5 Tiép nhan hd so cia Trungtam Phuc | 4, oy

v

UBND cép xa

vu hanh chi,nh
thanh pho
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Tiép nhan hd so, xem xét, trinh Chu
tich UBND thanh phé ky duyét cong

van gti B6 Noi vy tham dinh ddi véi | — PhAc‘)ng I\Igu(‘ri c6 Y2 ngay
B10 ) [ S cong/Lanh dao
treong hop UBND cap xa cap giay \
, A Lo So
chang nhan bi thuong
Ky duyét vin ban giri Bo Noi vy tham Lanh dao UBND | KNOng auy
. A L Z dinh thoi
dinh ho so thanh pho .
gian
Thém dinh h so, giri két qua thim dinh Khong quy
B11 ) X oo A ’ . BO No6i vu dinh thoi
vé S& Noi vu > i
gian
Tham dinh hé so, trinh ldnh dao So ky Trudng Phong 1/2 ngay
gidy gi6i thicu dén HDGD y khoa | | Ngudicé cong
Chuyén vién
B12 Tham dinh, trinh Truong phong xem xét phong Nguoi ¢o 2 ngay
két qua giai quyét hd so > cong
A 4
B13 Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh 1| Con8PRONE 145 pgay
em xét ket qua tham dinh, trinh lan Nguoi ¢6 cong
dao So phé duyét
!
Ky giay gigi thiéu dén Hoi dong giam - N q 1/2 ngay
B14 dinh y khoa » Lanh dao So
Tiép nhan ho so, to chic kham giam Truna tim gidm
dinh, ban hanh bién ban giam dinh, ngtamdg 30 ngay
B15 huvén vé So NG dinh y khqa
chuyén vé S& Noi vu thanh phé

\
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Tham dinh ho so, trinh Lanh dao S&

B16 xem xét két qua giai quyét Phong Nguoico | 1/2ngay
cong
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyén vién
B17 két qua giai quyét hd so phong Nguoico | 2,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh Truéng phong
. A " Y N
B18 dao S¢ phé duyét Nguoi ¢6 cong 1/2 ngay
Phé duyat két 1 nga
B19 " Lanh dao S6 9y
820 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi ¢o 1/2 ngay
chinh céng gl cong
Xt ly két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tdm Phuc Khong quy
B21 KQ dén TT phuc vu HCC cap xa vu hanh chinh dich

v

cong




22

B22

Tra ho so/két qua

TT phuc vu HCC
cap xa

Khéng quy
dinh

12.2.3. Dién giai so' d0.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cép x4 kiém tra
thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thi¢n ho so cho ca nhén trong thoi gian %
ngay.

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

* Cap xa noi thudng tru:

- Truong phong Van hoa - Xa hoi cap xa nhan ho so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién 72 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa — Xa hoi, trinh Lanh dao UBND xi ky van ban y€u cau stra do1, bo sung ho so trong
thoi han 01 ngay ké tir khi ti€ép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda — Xa hoi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban tur chdi giai quyet thu tuc hanh chinh
va thong bdo néu rod 1y do trd lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tr khi tiép
nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truong phong Phong Vin hoa — X4
hoi xem x¢ét, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 1,5 ngay ké tur khi
tiép nhéan ho so.

- Truong phong Phong Van hoa — Xa hoi cap xa xem xét két qua tham dinh h?)
so cua Chuyén vién Van hoa - Xa hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyé¢t két
qua giai quyet: thoi gian thuce hién 01 ngay.

* Cap x4 noi thudng tra trude khi bi thuong:

- Truéng phong Vian héa - Xa hoi cdp x4 nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién 72 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
h6a — Xa hoi, trinh Lanh dao UBND xd ky van ban y€u cau stra doi, bo sung ho so trong
thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda — Xa hdi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban tir choi giai quyét thi tuc hanh chinh
va thong bao néu 1o 1y do tra lai t6 chirc/cd nhan trong thoi han 1/2 ngay ké tur khi tiép
nhan ho so.
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+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truéng phong Phong Vin hoa — X4
hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 1 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

- Truéng phong Phong Vin héa — X4 hoi cap xd xem xét két qua tham dinh hd
so ciia Chuyén vién Vin hoa - Xa hoi cdp xa trinh Lanh dao UBND x phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND phé duyét két qua, danh sach: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

- Thuc hién niém yét cong khai, thong bao trén phuong tién thong tin dai ching;
t6 chtrc hop Hoi ddng ngudi co cong cap xa: thoi gian thuc hién 15 ngay.

- Phong Vin hoa — X4 hoi cap xa tong hop két qua hop Hoi dong cap x4 trinh
Lanh dao UBND x3; thoi gian thuc hién 5 ngay.

, - Lanh dao UBND cap x4 chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thyc thé; ky
cap Gidy chung nhén bi thuong doi voi nhimg truong hop thude tham quyén hoac ky
van ban chuyén ho so dén Bo Giao thong van tai, S& Noi vu.

_- Phong Van hoéa — Xa héi nhén lgét qua tr Lanh dao UBND cap x4, scan bo
sung ho so; chuyén ho so kém theo cac giay to quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh c6ng hodc B Giao thong van tai, hodac S& Noi vu: thoi gian thue hién %2 ngay.

* S Noi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phd tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi ti€p nhan: thoi gian thuc hién
Y ngay.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura dbi, b6 sung hd so trong thoi
han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢ cong, trinh Lanh dao S& ky van ban tir choi giai quyét tha tuc hanh chinh va
thong bao néu 10 1y do tra trong thot han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh
dao So van ban bao cao UBND thfil:lh pho tri‘nh Bd No6i vu tham dinh ho so: thoi gian
thuc hién t61 da 02 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay.

’ - Phong Nguoi ¢6 cong nhén ké‘g qua tir Lanh S¢&; ban giao cho can bg van phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén UBND thanh pho: thoi gian thyc hién %2 ngay.

* So Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND thanh phé cp gidy chimg nhan bi thwong déi voi nhiing
treong hop thudc tham quyén: khdng quy dinh thoi gian.

* UBND thanh phé:
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- C6 Cong van dé nghi Bo Noi vu tham dinh ho so (d6i vi nhimg truong hop
do UBND huyén cap Giay chirng nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cép Giay chimg nhan bi thuong (di v6i nhirng truong hop do S& Noi vu
trinh): khéng quy dinh thoi gian.

* B0 NoOi vu:

Tham dinh hd so, chuyén S& Noi vu: khdng quy dinh thoi gian.

* B Giao théng van tai:

Cép Gidy ching nhén b thuong, chuyén S¢ Noi vu (d0i v6i nhimg truong hop
thudc tham quyén): khéng quy dinh thoi gian.

*S6 N1 vu:

Trudng phong Ngudi ¢6 cong tiép nhan ho so, gidy ching nhén bi thuong hodc
van ban tham dinh cta B Noi vy, phan cong chuyén vién giai quyet: khong quy dinh
thoi gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gidi thiéu dén Trung tdm giam dinh y khoa v&i Lanh
dao Phong Nguoi ¢ cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao So xem xét, ky Gidy gi6i thidu dén Trung tdm gidm dinh y khoa :
khong quy dinh thoi gian.

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Lanh dao S¢; ban giao cho can bo van phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Trung tdm gidm dinh y khoa : khong quy
dinh thoi gian.

* Trung tdm giam dinh y khoa :

T chirc khdm giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 30 ngay.

* S& Noi vu:

- Truéng phong Nguoi ¢d cong nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
Vvién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua giai quyét ho so véi Lanh dao Phong Ngudi co
cong: thoi gian thuc hién toi da 1a 2,5 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Nguoi co cong: thoi gian
thuc hién 1 ngay.

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

~ Phong Nguoi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay s0, ban hanh van ban; trd ket qud giai quyet cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thye hién 1/2 ngay.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho Trung tam hanh
chinh cdng cap Xa truc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan dugce
két qua cia So Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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12.3. P6i v6i ngudi bi thwong thwong tri tai dia phwong noi bi thwong khong
do Uy ban nhan dan xa cap Giay chieng nhan bj thwong:

12.3.1. Thai gian thwc hign: 67 ngay (trong d6: UBND cip xi noi thuong tri 3
ngay; UBND cap x4 noi thuong trt trude khi bi thuong: 24 ngay; S& Noi vu 10 ngay;
Trung tim giam dinh y khoa thanh ph4 30 ngay; khong tinh thoi gian tai Bo Noi vu, Bo
Giao thdng van tai, UBND thanh phd).

12.3.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Trach nhiém Thaoi gian
thue hién thue hi€én

Cac buodc

en NoOi dung cong viéc
thuc hién : & VIt

Tiép nhan ho so chuyén

\ S NgE hAl A Trung tdm phuc 1/2 nad
B1 Phong Van h02~1 X& hoi cap — vu hanh chinh gay
xa cong cap xa
Tiép nhan ho so; phan coéng can bo
B2 giai quyet T Truongphong | 1/2ngay
Van hoa - Xa hoi
. Tham dinh, lap Eianh sach Er‘lnh Lanh Chuyén vién o
dao Phong xem xét | phong VH-XH gay

Xét duyét danh sach, trinh Lanh dao

B4 c4p x& xem xét phé duyét danh ssch | —>| Truéngphong | 1/2ngay
Van hoa - Xa hoi

Ky xac nhan ban khai

\4

Lanh dao UBND | 1/2 ngay

B5 vva Aanh carh Cép X3

l
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Thuc hién niém yét cong khai, danh

B6 sach tai thon, thong béo trén phwong | ___|, Phong Vin hoa - 15 ngay
tién tin dai ching, 1ap bién ban niém Xa hoi cap xa
yét cong khai
\ 4
Béo c4o Chu tich UBND x4 cap to
chuc Hop ban chi dao xac nhan nguoi Phone Vin hoa - 5 ngay
c6 cong, trinh 1anh dao X ky van ban g X3 ﬁﬁi cp x4
chi dao co quan y té kiém tra vét ’
thurone
~ , l q Khong quy
Kiém tra vét thwong thuc thé » Coquanytékhu | dinh thoi
B7 Ve gian
Cép giay chiing nhan bi thuong néu
thudc tham quyén chuyén ho so dén
So Noi vuqua TT PVHHC
Lanh dao UBND | 01 ngay
cap xa
Néu khéng thudc tham quyén chuyén
dén Bo Giao thdng van tai hoic So
Noi vu
Cap giay chiing bi thuong, chuyén vé So B¢ Giao thong
Noi vu > van tai
Tham dinh hd so, trinh UBND thanh - S& Noi vu Khong quy
B8 phd cap gidy chung nhan bi thuong i T dinh thoi
i gian
Cép gidy chitng nhan bi thuong, chuyén "1, UBND thanh phé

hd so dén S& Noi vu

l




27

Tiép nhan hd so, gidy chung nhan bi Vién thu S¢ Noi
thuong tir Bo thong van tai, UBND vu
thanh phé chuvén phoneg Neudi ¢ cona
-, UBND cap x4 vu hanh chinh
thanh pho
v
Tiép nhan hé so, xem xét, trinh Chu
tich UBND thanh phé ky duyét cong ‘ o
van gii Bo Noi vu thim dinh ddi véi | ——t Phong Nguoico |y, sy
B10 . [N S cong/Lanh dao
trrong hop UBND cap xa cap giay \
, A g So
chang nhan bi thuong
Ky duyét vin ban giri Bo Noi vy tham Lanh dao UBND ﬁhﬁﬂg}?ﬂy
dinh hd so thanh phé inh thot
gian
A . A oA o e R : Khoéng quy
Th nh h I két qua th nh
B11 am dinh 1o so, gut ket qua tham di | BoNoiwu dinh thoi
vé S& Noi vu > .
gian
\ 4 <
Tham dinh hd so, trinh ldnh dao So ky Truéng Phong 1/2 ngay
gidy gisi thidu dén HDGD ykhoa | | Ngudi c6 cong
Chuyén vién
B12 Tham dinh, trinh Truong phong xem xét phong Ngusi co 2 ngay
ket qua giai quyet ho so cong
B13 Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh g}mé"l?g phong 1/2 ngay
dao S¢ phé duyét ’ guol co cong
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Ky gidy gioi thiéu dén Hoi dong giam - N q 1/2 ngay
B14 dinh y khoa »  Lanh dao S&
Tiép nhan hé so, to chic kham giam Trung tAm gidm
dinh, ban hanh bién ban giam dinh, , | rangtamdg 30 ngay
B15 N s Nins dinh y khoa
chuyén vé S¢ Noi vu thanh ph
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao S¢ ‘ T
B16 xem xét két qua giai quyét Phong Ngudi ¢6 ngay
cong
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuyén vién
B17 két qua giai quyét hd so > phong Nguoico | 2,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong
. A n 5 N
B18 dao So phé duyét Naudi c6 cong 1/2 ngay
Phé duyét két \
. 1 nga
B19 qua "| Lanh dao S¢ gay
v
820 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoicé | 1/2 ngay
chinh coéng gl cong

'
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tdm Phuc Khong quy
B21 KQ dén TT phucvu HCC capxd 1 vuhanhchinh dinh
cong :
Lo o TT phuc vu HCC | Khdng quy
B22 Tra ho so/két qua — cAp xd dinh

12.3.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém tra
thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhéan; néu ho so
chua day du thi 18p phicu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian %2
ngay. b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* Cép x4 noi thuong tri:

- Truong phong Van hoa - Xa hoi cip x4 nhan ho so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién 72 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa — Xa hoi, trinh Lanh dao 'UBND xé ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong
thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa — Xa hoi,trinh Lanh dao UBND x4 ky van ban tir choi giai quyét thu tuc hanh chinh
va thong bao néu 16 ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thot han 01 ngay ke tir khi tiép
nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truong phong Phong Van hoa — Xa
hoi xem xeét, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thue hién t6i da 1,5 ngay k€ tur khi
tiép nhan ho so.

- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cap xi xem xét két qua tham dinh ho
so cua Chuyén vién Van hoa - Xa hdi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyc hién 01 ngay.

* Cap x4 noi thudng tra trude khi bi thuong:

- Truéng phong Vian héa - Xa hoi cap xa nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
gidi quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa — X4 hoi, trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong
thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa — X4 hoi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban tir chdi gidi quyét thil tuc hanh chinh
va thong béo néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thdi han 1/2 ngay ké tir khi tiép
nhén ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Trudng phong Phong Vin hoa — X4
hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 1 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

- Truéng phong Phong Vin héa — X4 hoi cip xd xem xét két qua tham dinh hd
so ciia Chuyén vién Vin hoa - Xa hoi cdp xa trinh Lanh dao UBND x phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND phé duyét két qua, danh sach: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Thuc hién niém yét cong khai, thong bao trén phuong tién thong tin dai chiing;
t6 chtrc hop Hoi ddng ngudi c6 cong cap xa: thoi gian thuc hién 15 ngay.

- Phong Vin hoa — Xa hoi cap x4 tong hop két qua hop Hoi dong cip x4 trinh
Lanh dao UBND x3; thoi gian thuc hién 5 ngay.

, - Lanh dao UBND cap x4 chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thuc thé; ky
cap Gidy ching nhén bi thuong doi voi nhimg truong hop thude tham quyén hoac ky
van ban chuyén ho so dén Bo Giao thong van tai, S Noi vu.

_- Phong Van hoéa — Xa héi nhén lgét qua tir Lanh dao UBND cap x4, scan bd
sung ho so; chuyén ho so kém theo cac giay to' quy dinh dén Trung tam Phuc vu Hanh
chinh c6ng thanh pho hoac Bo Giao thdng van tai, hodc S& Noi vu: thoi gian thuc hién
Y% ngay.

* S& Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y ngay.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau sura d6i, bo sung ho so trong thoi
han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén V@én trinh Lanh dao Nguéi co cépg, trinh Lanh
dao So van ban bao cao UBND thfil:lh pho trinh BO No6i vu tham dinh ho so: thoi gian
thuc hién t61 da 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.
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- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Ngudi co cong:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay.

- Phong Nguoi co cong nhén ké‘g qua tir Lanh S¢; ban giao cho can bd van phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén UBND thanh pho: thoi gian thuc hién %2 ngay.

*So Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND thanh phé cp gidy chimg nhan bi thwong d6i voi nhitng
trrong hop thudc tham quyén: khdng quy dinh thoi gian.

* UBND thanh phé:

- C6 Codng van dé nghi Bo Noi vu tham dinh hd so (d6i voi nhing truong hop
do UBND huyén cap Giay chirng nhan bi thuong): khdng quy dinh thoi gian.

- Cép Gidy chimg nhan bj thuong (ddi véi nhitng truong hop do S¢ Néi vu
trinh): khéng quy dinh thoi gian.

* Bo Noi vu:

Tham dinh hé so, chuyén S& Noi vu: khdng quy dinh thoi gian.

* B0 Giao théng van tai:

gép Giﬁ:ly chtng nhan bi thuong, chuyén S& Noi vu (d6i v6i nhiing trudng hop
thudc tham quyén): khong quy dinh thoi gian.

* S Noi vu:

Truong phong Nguoi €6 cong tiép nhan ho so, gidy chimng nhan bi thuong hodc
van ban tham dinh cua B Noi vu, phén cong chuyén vién giai quyét: khong quy dinh
thoi gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gioi thiéu dén Trung tdm giam dinh y khoa véi Lanh
dao Phong Nguoi ¢ cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao S& xem xét, ky Gidy gi¢i thi¢u dén Trung tAm giam dinh y khoa :
khong quy dinh thoi gian.

~ Phong Nguoi co cong nhén hd so tir Lanh dao S¢; ban giao cho can bo van phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Trung tdm giam dinh y khoa: khéng quy dinh
thoi gian.

* Trung tdm giam dinh y khoa :

T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S¢ Noi
vu: thoi gian thyc hién 30 ngay.

* S& N1 vu:

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
Vién giai quyét: thoi gian thye hién %2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua giai quyét hd so voi Lanh dao Phong Ngudi 6
cong: thoi gian thuc hién toi da 1a 2,5 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Ngudi ¢ cong: thoi gian
thuc hién 1 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chuc, ca nhan.
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o Phong Nguoi ¢o cong ,nhan hd so tir I7énh dao S&; ban giao cho can bd van phong
lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho Trung tam hanh
chinh cong cap xa truc tiep hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan duoc
két qua cia S& Noi vu

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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13. Thi tuc 1ap so theo ddi, cAp phuong ti¢n tre gitp, dung cu chinh hinh,
phwong tién, thiét bi phuc hdi chirc ning d6i véi trweomg hop dang song tai gia
dinh hoac dang dwgc nuoéi dwong tap trung tai cac co sé nuodi duong, diéu dudong
do dia phwong quan ly (MSHS: 1.010811)

13.1. Thoi han gidi quyét: 21 ngay (trong d6 Uy ban nhan dan cap xi/Co s
nuodi dudng, dleu dudng: 8 ngay lam viéc; S& No1 vu 13 ngay lam viéc (10 ngay lam
viée giai quyét hd so moi, 3 ngay 1am viéc phé duyét danh sach hing nim).

13.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc Néi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hién thue hi€én

Tiép nhan ho so ciia ca Trung tam hanh
chinh cong cap

B1 nhan/t chirc chuyén phong ol L S A 1/2 ngay
. /C N . A
Vian hoa - X& hoi X?iuécn;o di éulfl lam viéc
dudng

v Trudng phong

Vian héa - Xa
hoi/Trudng 1/2 ngay
phong Co sc’r‘ lam viéc
Nuoi dudng, diéu
dudng

Tiép nhan ho so, phan cong thy Iy —
B2

v
2 T ; . Chuyén vién VH-
Kiém tra, doi chieu, lap danh sach nguoi XH/Chuyén vién

B3 duoc Cé}(/) s6 theo doi phuon\g tién tro | CosoNusi = 94y
gitp, dung cu chinh hinh dudng, didu lam viéc
dudng

2 ngay

l Truong phong
i Vin hoa - X&
Tham dinh, xét duyét danh séach, trinh hoi/Truéng 1/2 ngay
B4 ~ —> " S \ea
lanh dao phong Co s lam viéc
Nubi dudng, dicu
dudng

I

v Lanh dao Uy ban
nhan dan xa/Gb
Co s& Nuoi
dudng diéu
dudng

Ky danh sach nguoi duoc cip so theo doi
phuong tién trg gilp, dung cu chinh hinh

1 ngay

B5 . A
lam viéc

v
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Chuyén hé so dén TT Phuc vu hanh Chuyen vien

hinh cong thanh phé (chuyén trén pha > Phong Vanhoa - |y, sy

B6 chin Eong\ an p 0 Sc uyc?n rin phan Xa hoi chp xi/Co o
mém va chuyén ho so ban giay) 56 Nudi dudng am viéc

l diéu dudng

Tiep nhan, kleg t[r\|a: -chuyen ho so dén TT Phuc vy hanh o ngiy

B7 o Notvu "| chinh congthanh | =
l phd am viéc

2 5 L . . 1/2 ngay

B3 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly ho so quqg phqng lam viée

Nguo1 ¢o cong

Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyén vién 55 nad

B9 két qua giai quyét ho so phong Ngudi co . J Y
A Lam viéc

cong
510 Xem xet két C]Uéqthﬁl}l dgnt\, trinh 1&nh Truéng phong 1 ngay
da0 So phé duyét Nguoi c6 cong Lam viéc
A AL LA , 02 nga

B11 Phé duyét két qua Lanh dao S& - N8y
lam viéc
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi co 1/2 ngay
chinh céng — cong lam viéc

v
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Xir ly két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tam Phuc Chuyén
B13 KQ dén Phong Vin hoa - X& hoi cap vu hanh Ch"nh ngay sau khi
x3/Co s& Nudi dudng diéu dudng cong (;1%thanh nhan két qua
Giao so, chi tra tro cip cho ngudi duoc Phong Van hoa - \
B14 cap PTDCCH | Xahoi/Coso 3 ngay
Nuo6i dudng diéu
l dudng
TT phuc vu HCC
A X4 i cap xa /Co so Khoéng quy
B15 Tra ho so/két qua — Nuéi dudng didu dinh
dudng

13.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan ho so, so lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhéan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Phong Vin hoa - X4 hoi cap xa/Lanh dao Co s¢ nudi dudng, diéu dudng:

- Truong Phong Van hoa - Xa hoi cap xa/Giam dbc co sé nudi dudng, dicu dudng
nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam
viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - Xa hoi cap xa/Co s¢ diéu dudng, nudi dudng, trinh Lanh dao Uy ban nh&n dan
xa/Lanh dao Co s¢ nudi dudng, dieu dudng ky van ban yéu cau sura doi, bé sung hd so
trong thoi han 1 ngay lam vi¢c ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - Xa hoi cap xa/Co s nudi dudng, dicu dudng trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
xa/Lanh dao Co s& nudi dudng, dieu dudng ky van ban tir choi gidi quyét thu tuc hanh
chinh va thong bao néu ro ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay lam vi¢ée ké
tu khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
cap xa/Co s¢ nudi dudng, di€u dudng xem xet, phé duyét két qua tham dinh: thoi gian
thuc hi¢n t61 da 2 ngay lam viéc ke tur khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao Phong Vin héa - Xa hoi cap x4/Co sé nudi dudng, didu dudng kiém
tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan x4/Lanh dao Co sé nudi dudng, diéu dudng xem
xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Vin héa - X3 hoi/Co sé nudi dudng, diéu
dudng: thot gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin hoa - Xd hoi/Co so nudi dudng nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan dan xd/Lanh dao Co s& nudi dudng, diéu dudng, scan bod sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdim Phuc vu Hanh chinh cong thanh
phé: thoi gian thuc hién Y2 ngay lam viée

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhén hd so, kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua day du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thue hién
72 ngay lam viéc.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién %2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura dbi, b6 sung hd so trong thoi
han 2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 5,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép
nhén ho so.

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

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua thim dinh ctia Phong Ngudi ¢ cong:
thot gian thuc hién 2 ngay lam vigc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 ¢ong nhan hé so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
14y 6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
thanh phd; dong thoi xur Iy két qua giai quyét hd so vé phong Phong Vin héa - Xa hoi/Co
so nudi dudng, diéu dudng: thoi gian thuc hién % ngay lam viéc.

Phong Vin hoéa - Xa hoi x3/Co sé nudi dudng, diéu dudng giao sd, chi tra tro
cap cho ngudi duge cép phuong tién tro gilp dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi
phuc hdi chirc ning. Ddng thoi cap nhat danh sach quan ly ngudi duge cap phuong tién
trg gidp, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hdi chirc ning theo quy dinh:
thoi gian thuc hién 3 ngay lam viéc.

Trung tdm phyc vu hanh chinh céng cip x4/Co so nudi dudng, diéu dudng tra
két qua cho ca nhan /t6 chirc theo quy dinh.
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¢6 cong do thanh phé quén ly (MSHS: 1.010812)

S& Noi vu 3 ngay lam viéc)

14.2. So dd quy trinh giai quyét:

14. Thi tuc tiép nhan nguoi cé cdng vao co sé nudi dudng, diéu duwdng ngudi

14.1. Thoi han giai quyét: 6 ngay lam viéc (trong d6: UBND x4 3 ngay lam viéc;

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam hanh
chinh cong cap

B1 in phe — ;
chuyén phong VHXH <3/Co s& Nubi 1‘/4 nga}y
~ A lam viéc
dudng, dicu

dudng
s < . , ‘ 1/2 ngay
B2 Tiep nhan ho so; phan cong thu ly — "{mopg phc:ngm lam viee

Van hoa - Xa hoi
B3 Tham dinh, 1ap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién VH- 01 ngay
Phong xem xét phé duyét danh sich [ XH lam viéc
84 Xét duyét két qua tham dinh trinh Lanh »  Trudng phong 11/2 ”Q‘i‘y
dao cap xa, xem xét phé duyét Vin hoa - Xa hoi am viee
Phé duyét danh sach
' . 1/2 nga

B5 —| Lanh dao cap xa gay

lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh Chuyén vién 1/4 ngay
B6 cong thanh phd Phong Van hoa- | lam viée
X3 hoi cap xa
A\ 4
Trung tam Phuc 1/2 noa
B7 Tiép nhan hé so, kiém tra chuyén > vuHCC thanh | < "%
£ lam viéc
~o aean pho
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [ Trudng phong 1/2 ngay
Nguoi c6 cong lam viéc
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyen vién 1/2 ngay
B9 Lo iix ias Lt hA » phong Ngudi co o ea
ket qua giai quyet ho so . lam viéc
cong '
v
B10 Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong 1/2 ngay
dao So phé duyét > Nguoi co cong lam viéc
v
1/2 nga
B1l Lanh dao . gAy
, lam viéc
So
Phone Neusi cd 1/2 ngay
B12 Chuyén két qua d¢én TT Phuc vu hanh ONg NEWOLCO | 1am vige
—_ cong

chinh cong

{
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Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tam Phuc | pan oy
B13 X L x vu hanh chinh :
KQ dén TT PVHCC cap xa _— . ) dinh
cong thanh pho :
v
Trung tam Phuc Khong quy
B14 Tra ho so/két qua vu hanh chinh dich
cong cap xa :

14.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so

- Ca nhan nop ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- COng chirc tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vy hanh chinh cong cap x4 kiém
tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhéan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhdn ho so ciia Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong xa chuyén dén,
Trudng phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du di(:::u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
héa - Xa hi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so khong di Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu r6 ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dl:l diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dap Phong Van hoa - Xa whcf)i
xem xet, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 1 ngay lam viée ké tur
khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin héa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thye hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - X4 hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhéan dén xa, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh phd: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* S& Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép
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nhan chuyén S& Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
%2 ngay lam viéc.
- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién %2 ngay lam viéc.
- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi co cong, trinh Lanh dao S6 ky van ban yéu cau sura d6i, bd sung hd so trong thoi
han 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 1/2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Neg ho so du dleq kién, chuyén vién trln}l Lanh dao Nguoi co cogg xXem xé;t,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién t0i da 1/2 ngay lam viéc ké tir khi ti€p
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thuc hién % ngay lam viéc.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi c6 cong:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

~ Phong Ngudi 6 cong nhén hé so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tm Phuyc vu hanh chinh cong cap thanh phd tra két qua cho Trung tam phyc
vu hanh chinh céng cap xa ngay sau khi nhan duoc két qua ctia S& Noi vu.

Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap x& tra két qua cho t6 chtic, ca nhan theo
quy dinh.
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16. Thi tuc cz‘t’p b6 sung hoic cép lai gidy chitng nhan nguoi c6 cong do nganh
N¢i vu quan ly va giay chitng nhén than nhéan liét si (MSHS: 1.010814)
16.1. Thai han giai quyét: 17 ngay (trong dé6 UBND cip x& 05 ngay lam viéc,
Sé Noi vu 12 ngay).

16.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan ho so chuyén

phong Vin hoa - X& hoi cap ——| Trung tim phuc 1/4 ngay
Bl X8 vu hanh chinh lam viéc
cong cap xa
. 5 s . . 1/2 ngay
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly ho so [ Trudng phong N
B2 - 1 N lam viéc
Van hoa - Xa hoi
Tham dinh, Iap\danh sach,trmh Trudng C‘:huyélj Viép 2,5 ngay
B3 phong xem xét phong Van hoa - .
X3 hoi Lam viéc
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh \ . .
. S Trudng phong 1/2 ngay
A ~ A A , L »
B4 dao UBND cap xa phé duyét danh sach Vin hoa - Xahoi | 1am viee
Phé duyét danh sach 1 ngay
B5 Lanh dao cip xa lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh

Chuyén vién 5
A N £ 1/4 n
B6 cong thanh phd Phong Van héa- | -, 0
Xa hoi cap xa Lam vige
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hé so dén TT Phuc vy hanh \
B7 S¢ Nbi vu —| chinh cong thanh 1/2 ngay
- pho
}
BS Trudng phong 1/2 ngay
Tiép nhan ho so, phan coéng thu Iy hd so % Ngudi co cong
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xeét Chuyén vién
B9 két qua giai quyét hd so » phong Ngudi co 8 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong
, A n Y N
B10 dao So phé duyét Nguoi ¢b cong 1/2 ngay
B11 Phé duyét két qua 02 ngay
Lanh dao So
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoico | 1/2ngay
chinh céng l cong

v
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam Phuc Chuyén
B13 KQ dén TT Phuc vu HCC cdpxd |,/ vuhanhchinh | ngay sau khi
cong thanh pho | nhan két qua
Trung tam Phuc Khong quy
B14 Tra ho so/két qua ___»| vuhanh chinh it
cong cap Xa :

16.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cp x4 chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du di?;u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - X& hoi, trinh L&nh dao Uy ban nhan dan x& ky van ban yéu cau stra doi, bd sung
ho so trong thoi han Ingay lam vi¢c ké tur khi ti€ép nhén ho so.

+ Néu ho so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu r6 ly do tra lai t6 chirc/ca nhén trong thoi han Ingay lam
viéc ké tur khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa héi
xem xé&t, phé duyét két qua gidi quyét: thoi gian thuc hién to1 da 2,5 ngay lam viée ké tu
khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh ctia Phong
Vién hoéa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 1ngay lam viéc.

9 - Phong Van hoéa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhén dén xa, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
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nhan chuyén S& Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y2 ngay.

- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau sura di, bd sung hd so trong thoi
han 03ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

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

+ Ney hé so da dlel} kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xet,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 8 ngay ké tur khi ti€ép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cap xa ngay sau khi nhan dugc két qua ctiia S& Noi vy;

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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mang (MSHS: 1.010815)

17. Thii tuc cdng nhan va giai quyét ché dd wu dii ngudi hoat ddng cach

17.1. Thoi han giai quyét: 19 ngay 1am viéc (trong d6 UBND cép x4 03 ngay

lam viéc, Ban thuong vu Thanh phé ay 10 ngay 1am viéc, S& Noi vu 6 ngay 1am viéc).

17.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan ho so chuyén

phong Vin hoa - X& hoi cap —| Trung tam phuc 1/4 ngay
Bl Xa vu ha‘mh’chinh Lam viéc
cong cap xa

Tiép nhan ho so; phan cong thy ly —  Trudng phong 1/2 ngay

B2 . 1. A N
Van hoa - Xa hoi lam viéc

B3 Tham dinh, 1ap danh sach trinh Phong Chuyén vién VH- 1 ngay
xem xét > XH lam viéc

Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao cap .
B4 x4, xem xét phé duyét | Trudng phong 1/2 ngay
"| Van hoa - Xa hoi lam viéc

Phé duyét danh sach

' . 1/2 nga

BS Lanh dao cap xa gsy

lam viéc
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Chuyén hd so d&én Ban Thuong vu Thanh Chuyén vién 1/4 ngay
B6 phd ay > Phong Vanhoa - | lam viéc
X3 hoi cap xa
\ 4
Ban hanh quyét dinh cong nhan gui Ban Thut 10 ngay
B7 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh > el LIRS VBT T am viee
. . 2 Thanh pho uy
cona thanh oho

v
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so TT Phyc vy hanh | Y2 Ngay
B8 dén S& Noi vu > | chinh cong thanh | lam viéc

- pho

v
B9 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly hd so [ Trudng phong 1/2 ngay
Nguoi c6 cong lam viéc

Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyén vién 3 naa
B10 Két qua giai quyét hd so phong Neudi co | ° 9%
cbn Lam viéc
g

a1t Xem xet ket qantharAn d;nr), trinh 1&nh Truéng phong 1/2 ngay
dao So phe duyét Nguoi ¢6 cong Lam viéc
81 Phé duxét ket 01 ngay
qua Lanh dao So lam viéc
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B13 Chuyén két qua dén TT Phuyc vy hanh Phong Nguoico | 1/2ngay
chinh cong gl cong lam vige
|
v
Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tdm Phuc Khong quy
B14 KQdén TT phucvu HCC capxa L, vu hanh chinh dinh
cong thanh pho :
Trung tdm Phuc Khong quy
B15 Tra ho so/két qua —| vuhanh chinh dinh
cong cap xa :

17.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cﬁn‘g chure tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chl'nh cong cap ?(é kiém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: neu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan hd so ctia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi, trinh L&nh dao Uy ban nhan dan x& ky van ban yéu cau stra doi, bd sung
ho so trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+Néu ho so khong d diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhén dén xa ky van ban tir chdi gidi quyet thu tuc
hanh chinh va théng bao néu rd ly do tra lai to6 chire/ca nhén trong thot han 1/2 ngay lam
viéc ké tr khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem x¢ét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 1 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vin héa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

q - Phong Van hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao ij ban nhan dan xa, scan
b6 sung danh sach; chuyén ho so dén Ban Thuong vu Thanh phd ty: thoi gian thuc hién
1/4 ngay lam viéc.

* Ban Thuong vu Thanh phé ay:

Ban hanh quyét dinh cong nhan, chuyén dén S& Noi vu: thoi gian thyc hién 10
ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tdm Phyuc vu Hanh chinh cong thanh phd tié:p
nhén ho so, kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y2 ngay lam viéc.

- Trudong phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura dbi, b6 sung hd so trong thoi
han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi giai quyet thu tyc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Nél} ho so du diéu’ kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xet,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t61 da 3 ngay lam viéc k& tur khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

o Phong Nguoi ¢o cong nhén hd so tir ITénh dao S&; ban giao cho can bd van phong
lay s0, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho Trung tm Phuc vu
hanh chinh cdng cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ctia S& Noi vu;

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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S Noi vu 24 ngay, Trung tAm giam dinh y khoa thanh phd 60 ngay).

18.1.2. So @0 quy trinh giai quyét:

~ 18. Thu tyc cong nhin va giai quyét ché d6 wu dii nguoi hoat dong khang
chién bi nhiém chat dgc héa hoc (MSHS: 1.010816)
18.1. Thii tuc d6i véi nguwoi hoat dong khang chién bi nhiém chit doc héa
18.1.1. Thoi han giai quyét: 89 ngay (trong d6 UBND cép xi 05 ngay lam viéc,

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan hd so chuyén

phong Vin hoa - Xa hoi cap ——>| Trung tAm phuc 1/4 ngay
B1 xa vy hanh chinh | Lam vigc
cong cap xa
Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [~ Trudng phong 1/2 ngay
B2 < 1, < LA A
Van hoa - Xa hoi lam viéc
Tham dinh, 1ap danh sach trinh Truong Chuyeén vién .
\ . X . 1 2,5 ngay
B3 phong xem xét phong Van hoa - NN
oy A lam viéc
Xa hoi
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh : ‘ \
o , Trudng phong 1/2 ngay
A A _>
B4 dao UBND cap x& phé duyét danh sach Van hoa - Xa hoi | 1am viee
Phé duyét danh sach .
~ IS 1 ngay
B5 Lanh dao cap xa

lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh Chuyén vién U4 naa
B6 cong thanh phé Phong Van héa- | 1, gay
A A am viéc
X3 hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phyc vy hanh |, oo
B7 S& Noi vu —| chinh cang thanh
pho
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [ Truong phong 1/2 ngay
Nguoi ¢6 cong
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuyén vién
B9 két qua giai quyét ho so phong Nguoico | 7,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh Truéng phong
. A n B N
B10 dao S& phé duyét Ngudi 06 cong 1 ngay
Y at GiAv qidi thié 02 nga
B11 Ky duyét Giay gidi thiéu —|  Lanh dao So gay
v
a1 Chuyeén hod§ohde|?< rI]—Ic_n dong giam Phong Nguoi ¢6 1 ngay
inh'y knoa cong
|

v




o1

Tiép nhan hd so, td chirc kham giam

dinh, ban hanh bién ban giam dinh y » Trung tam giam | 60 ngay
B13 ; ; )
khoa, chuyén S¢ Noi vu dinh y khoa
v
B14 Tiép nhan hd so, phan cong thu ly hd so [~ Truong phong 1/2 ngay
Nguoi ¢6 cong
Tham dinh, trinh Trugng phong xem xét Chuyén vién
B15 két qua giai quyét hd so » phong Nguoi co 8 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh Truéng phong
, A ~ > N
B16 dao S¢ phé duyét Neudi ¢6 cong 1 ngay
817 Phé duyét két | 02 ngay
qua Lanh dao S¢
2 . Chuyén vién s
B18 Chuyén ket qua den TT Phuc vu hanh Phong Ngudi ¢ 1/2 ngay
chinh cong gl cong
I
v
X ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc Khang quy
B19 KQ dén TT phuc vu HCC cap x& vu hanh chinh dinh

v

cong thanh phd
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. . TT ph HCC | Khong qu
B20 Tra hd so/két qua _ pc‘g‘;i‘; dighq y

18.1.3. Dién giai so' do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cia Trung tim Phuc vy hanh chinh céng cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chua du dié:u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - X& hoi, trinh L&nh dao Uy ban nhan dan x& ky van ban yéu cau stra doi, bd sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam vi¢e ké tir khi ti€ép nhan ho so.

+ Néu ho so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do trd lai to chire/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tur khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dgo Phong Van hoa - Xa thf)i
xem xét, phé duyét két qua gidi quyét: thoi gian thye hién toi da 2,5 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Vian hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - X4 hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhéan dén xa, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* S& Noi vu:

- Cong Chure tiép nhén tai Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong thanh phd tié:p
nhan ho so, kiém tra thanh phéan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi ti€ép nhan: thoi gian thuc hién
Y ngay.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thye hién %2 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S6 ky van ban yéu cau sura di, bd sung hd so trong thoi
han 03ngay ké tir khi dugc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir choi gidi quyet thu tyc hanh chinh va
thong bao néu ro 1y do tra trong thoi han 03ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y ho so

+ Néq ho so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi co cong xem x¢t,
phé duyét giay gioi thiéu: thoi gian thuc hién toi da 7,5 ngay ke tur khi dugc phan cong
thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu cia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ctia Phong Nguoi c6 cong: thoi
gian thyc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi c6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Trung tdm gidm dinh y khoa: thoi gian thuc
hién %2 ngay.

* Trung tdm giam dinh y khoa:

T6 chic kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* S& Noi1 vu:

- Truong phong Nguoi c6 cdng tiép nhan bién ban; phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so voi Lanh dao Phong
Nguodi cé cong: thoi gian thuc hién to1 da 1a 8 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua thim dinh cua Phong Ngudi co cong:
thot gian thuc hi¢n 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 ¢ong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bo vin phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tm Phuc vu
hanh chinh cdng cap xa ngay sau khi nhan dugc két qua ctia S6 Noi vu.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho td chirc, ca nhan theo
quy dinh.

18.2. Thii tuc d6i v6i ngudi hoat dong khang chién c6 con dé bi di dang, di
tat da dwoc huwéng ché do wu dai doi véi con dé ma bo (me) chwa dwoe cong nhin
12 nguodi hoat dong khang chiénbi nhiém chit doc héa hoc trudng hep con vuéng
mic vé tinh trang di dang, di tit, néu con dé con séng.

18.2.1. Théi han giai quyét: 82 ngay; trong d6 UBND cép x4 05 ngay lam viéc,
S Noi vu 17 ngay, Trung tdm giam dinh y khoa thanh phd 60 ngay.

18.2.2. So @0 quy trinh giai quyét:
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan hd so chuyén

phong Van h(’)a~1 - X4 hoi cap Trung tim phuc 1/4 ngay
B1 Xa vu hanh chinh lam vige
cong cap xa

B2 Tiép nhan hd so, phan cong thu Iy hd so [ Trudng phong 1/2 ngay
Van hoa - X3 hoi lam viéc

Tham dinh, lap danh sach trinh Truong Chuyén vién 5
X , O < 1 2,5 ngay
B3 phong xem xét * phong Vanhoa- |\ el

Xa hoi i
a4 Xem xét ket qua ~thém} dinh, trinh Ianh Truéng phong 1/2 ngay
dao UBND cap xa phé duyét danh sach ”| Vian hoa - Xa hoi lam viéc

B3 Phé duyét danh sach Lénh dgo cép xa 1 ngay
i lam viéc

\4

Chuyén ho so }en TT\ Phuc Vu hanh chinh Phong Van hoa - 1/4 ngay

B4 cong thanh pho N AT A o N
Xa hoi cap xa lam viéc
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Tiép nhan, kiérT} tra, -chuyén ho so dén | TT Phyc vy hanh
B5 So Noi vy >| chinh cong thanh | % ngay
pho
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [~ Trudng phong 1/2 ngay
Nguoi ¢6 cong
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuyén vién
B9 két qua giai quyét ho so phong Nguoico | 7,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong
. A n B N
B10 dao So phé duyét Nguoi ¢6 cong 1 ngay
87 Ky duyét Gidy gici thigu > Linhdaoss | °"9¥
Chuyén hé so dén Hoi dong giam Chuyén vién Vs oA
B8 dinh y khoa | Phong Ngusico | -9
l cong
Tiép nhan hd so, td chirc kham giam _
dinh, ban hanh bién ban giam dinh y > Trungtamgiam | g4 oy
B9 khoa, chuyén S¢ Noi vu dinh y khoa
thanh phé
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Tiép nhan Bién ban, phan cdng chuyén

A e z —»  Truong phong 1/2 ngay
B8 vién giai quyet Neuoi ¢6 cong
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyén vién
B9 két qua giai quyét hd so phong Ngudi ¢6 2,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh Truong phong
) A A > N
B10 dao S phé duyét Ngudi ¢6 cong 1/2 ngay
A b LA+ oz 1 ngay
B11 Phé duyét ket qua
Lanh dao So
v
2 . Chuyén vién \
B12 Chuyén ket qua den TT Phuc vu hanh Phong Ngudi ¢o 1/2 ngay
chinh cong thanh phd " cong
!
v
Xt ly két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tam Phuc )
B13 KQ dén TT Phuc vu hanh chinh cong vu hanh chinh Kh?ir']ghquy
cap x& cong thanh phd n
Trung tam Phuc Khong quy
Bl4 Tra ho so/két qua — | vuhanh chinh dinh

cong cap xa
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18.2.3. Dién giai so’ d0.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chue tiép nhan hd so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa kjém
tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa chuyen

dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phin cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viée.

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

+ Néu ho so chua du dié:u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
héa - Xa hi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so khong di Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyet tha tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do trd lai to chire/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du dicu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem x¢&t, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 2,5 ngay lam vige ké tur
khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thue hién 1/4 ngay lam viéc.

* S& Noi vu:

- Cong churc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phéan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y2 ngay.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién %2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giéi quyét ho so:

+ Néu ho so chua da diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau sura doi, bo sung ho so trong thoi
han 03ngay ké tir khi dugc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Lanh dao S ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03ngay ké tir khi duge phan cong thu 1y ho so.
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+ Néq ho so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,

phé duyét giay gidi thiéu: thoi gian thuc hién toi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan céng
thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu cia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ctia Phong Ngudi c6 cong: thoi
gian thyc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi co cong nhan két qua tir Lanh S¢; ban giao cho can bg van phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Trung tdm gidm dinh y khoa: thoi gian thuc
hién Y2 ngay.

* Trung tdm giam dinh y khoa thanh phé:
T chtrc khdm gidm dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.
* S& Noi1 vu:
- Trudng phong Nguoi ¢ cong tiép nhan bién ban gidm dinh, phan cong cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thyc hién Y2 ngay.
- Chuyén vién béo cdo két qua thdm dinh, giai quyét ho so voi Lanh dao Phong
Nguoi cé cong: thoi gian thuc hién to1 da 1a 2,5 ngay.
- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.
- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thyc hién 1 ngay.
c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh ph tra két qua cho Trung tam phuc vu
hanh chinh cong cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ctia S6 Noi vu

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap X tra két qua cho t6 chire, ca nhan theo
quy dinh.

18.3. Thi tuc ddi v6i trwong hep ngudi hoat dong khang chién c6 vo hoic
¢6 chong nhwng khéong c6 con dé.

18.3.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cap x4 12 ngay, S& Noi
vu 12 ngay).

18.3.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

thuc hién

Cac budc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién

NOi dung cong viéc
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Tiép nhan ho so chuyén

Trung tam phuc

2 3n hoa - X& hoi 1/4 nga
B1 phong Vin hoa - Xa hoi vu hanh chinh gay
cong cap xa
Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [~ Trudng phong 1/2 ngay
B2 - 1 o 1A
Van hoa - Xa hoi
Tham dinh, 1ap danh sach trinh Truong Chuyén vién
B3 phong xem xét phong Van hoa - 7,5 ngay
Xa hoi
Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong
B4 dao UBND cép xa phé duyét danh sach " Vin hoa - Xa hoi 1 ngay
Phé duyét danh sach .
< S 2 ngay
B5 Lanh dao cap xa
\4
Chuyén hé so 1én TT Phyc vu hanh chinh Chuyén vién
B6 cong thanh phé Phong Van hoa - | 1/4 ngay

Xa hoi cap xa
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Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén

TT Phuc vu hanh

s Y nga
B7 So Noi vu chinh cong thanh | "0
pho
a8 Tiép nhan hd so, phan cong thu Iy hd so ™ Truong phong 1/2 ngay
Nguoi c6 cong
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuyén vién
B9 két qua giai quyét ho so phong Nguoico | 7,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh Truong phong
B10 dao So phé duyeét Nguoi ¢b cong 1 ngay
Phé duyét két \
Bl1l i 2 nga
: Lanh dao S& tad
B12 Chuyén ké,t quéAdén TT Phl.lfi vu hanh . Phong IA\Igu:cn co 1/2 ngay
chinh c6ng thanh pho cong
Xt ly két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tdm Phuc Khong quy
B13 KQ dén TT phuc vu HCC cép xa vu hanh chinh dinh
cong thanh pho :

v
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Trung tam Phuc

B14 Tra ho so/keét qua —»| vuhanh chinh dich
cong cap xa :

Khéng quy

18.3.3. Dién giai so' do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/4
ngay.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién %2 ngay.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chua du dié:u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - X& hoi, trinh L&nh dao Uy ban nhan dan x& ky van ban yéu cau stra doi, bd sung
ho so trong thoi han 03ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu r6 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 03 ngay keé tr
khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so d}"l diéu kién, ch}lyén vién trinh Lanh dao Phong Van hpa - Xa hgf)i
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 7,5 ngay ké tur khi ti€p
nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh c6ng thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay.

* S& Noi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong thanh phd tié:p
nhan ho so, kiém tra thanh phéan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi ti€p nhan: thoi gian thuc hién
Y ngay.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thye hién %2 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S6 ky van ban yéu cau sura dbi, bd sung hd so trong thoi
han 03ngay ké tir khi duoc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh Lanh dao So ky van ban tur choi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu ro 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y ho so

+ Néu, hé so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi co cong xem x¢t,
phé duyét giay gidi thiéu: thoi gian thue hién to1 da 7,5 ngay ké tu khi duoc phan cong
thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua giai quyét ctia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua thdm dinh cua Phong Nguoi c6 cong:
thoi gian thyc hién 2 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ¢4 nhan.

~ Phong Ngudi ¢6 cdng nhan ho so tir Léanh dao S&; ban giao cho can b van phong
lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ctia S6 Noi vu

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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19.Thi tuc cong nhén va gidi quyét ché dd con dé ciia ngwdi hoat dong khang

19.1. Thoi han giai quyét: 89 ngay (trong do UBND cap x3 05 ngay lam viéc,
S& Noi vu 24 ngay, Trung tam giam dinh y khoa thanh phd 60 ngay).

19.1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén

i -, A ——>| Trung tdm phuc 1/4 ngay
B1 phong Van hoa - X& hoi v hanh chinh 13m viée
cong cap xa
Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [~ Trudng phong 1/2 ngay
B2 < 1, < LA . n
Van hoa - Xa hoi lam viéc
Tham dinh, 1ap danh sach trinh Truong Chuyeén vién .
N . X SN 2,5 ngay
B3 phong xem xét phong Van hoa - A
oy A lam viéc
Xa hoi
Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh , . \
o , Trudng phong 1/2 ngay
£ A —>
B4 dao UBND cap x& phé duyét danh sach Vin hoa - Xa hoi | 1am viéc
Phé duyét danh sach .
« S 1 ngay
B5 Lanh dao cap xa

lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh Chuyén vién U4 naa
B6 cong thanh phé Phong Vanhoa - | 1. 98
A A lam viéc
X3 hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phyc vy hanh |, oo
B7 S& Noi vu —| chinh cang thanh
pho
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so [ Truong phong 1/2 ngay
Nguoi ¢6 cong
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuyén vién
B9 két qua giai quyét ho so phong Nguoico | 7,5 ngay
cong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh Truéng phong \
B10 dao So phé duyét *| Neusicocong | MY
B11 Ky duyét Gidy gidi thigu —>  Lanhdgoso | 09
Chuyén hd so dén Hoi dong giam Chuyén vién Yy N
B12 dinh y khoa —| Phong Ngudico | - 9
cong
|
v
Tlép nhan h@ sor-,ﬂté ctu’xc .k’hém.glém Trung tam giam 60 ngdy
B13 dinh, ban hanh blgn ban giam dinhy dinh y khoa
khoa, chuyen S¢ Noi vu thanh phd
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Tiép nhan hd so, phan cong thu ly hd so [ Trudng phong 1/2 ngay

Bl14 Nguoi ¢d cong
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyén vién
B15 két qua giai quyét hd so > phong Nguoi co 8 ngay
cong

Xem xét két qua tham dinh, trinh 13nh \ .
|, | Trudng phong

B16 dao S¢ phé duyét Nguoi ¢ cong 1 ngay
02 ngay
el Lanh dao So
2 . Chuyén vién \
B18 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Ngudi b 1/2 ngay
chinh cong gl cong
I
A\
Xt ly két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tam Phuc Khong quy
B19 KQ dn TT phuc vu HCC cap xa vu hanh chinh \
. . X dinh
cong thanh pho
) . TT ph HCC | Khong qu
B20 Tra hé so/két qua | pmew g auy

cap xa dinh




66
19.1.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chue tiép nhan hd so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong cap xa kjém
tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa chuyen

dén, Truong phong Vin hoa - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viée.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chua du dié:u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
héa - Xa hi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so khong di Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyet tha tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do trd lai to chire/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du dicu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem x¢&t, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 2,5 ngay lam vige ké tur
khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc lam viéc.

* So Noi vu.

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phéan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y2 ngay.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién %2 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giéi quyét ho so:

+ Néu ho so chua da diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi co cong, trinh Lanh dao S6 ky van ban yéu cau sura doi, bo sung ho so trong thoi
han 03ngay ké tir khi dugc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Lanh dao S ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y hd so
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+ Néq ho so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,

phé duyét giay gidi thiéu: thoi gian thuc hién toi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gi6i thiéu cia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ctia Phong Ngudi c6 cong: thoi
gian thyc hién 2 ngay.

S Phong Nguoi ¢co cong nhan két qua tir Lanh S¢; ban giao cho can bg van phong
lay s0, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Trung tdm gidm dinh y khoa: thoi gian thuc
hién Y2 ngay.

* Trung tdm giam dinh y khoa:
T chtre khdm gidm dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.
* S& Noi vu:
- Truong phong Nguoi ¢ cdng tiep nhan bién ban; phan cdng cho chuyén vién
giai quyeét: thoi gian thuc hién %2 ngay.
- Chuyén vién béo cdo két qua thdm dinh, giai quyét ho so voi Lanh dao Phong
Nguoi cé cong: thoi gian thuc hién to1 da 1a 8 ngay.
- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.
- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi ¢ cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.
c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tam Phuc vy
hanh chinh cong cap xa ngay sau khi nhan dugc két qua ctia So Noi vu.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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khang chién, bio vé to qudc, 1am nghia vu qudc té bi dich bat tu, day

(MSHS: 1.010818.H23)
20.1. Thoi han giai quyét: 9 ngay 1am viéc (trong d6 UBND cap x4 03 ngay lam

viéc, So Noi vu 6 ngay lam viéc).

20.2. So' dd quy trinh giii quyét:

20. Thi tuc cong nhin va giai quyét ché dd nguoi hoat dong cach mang,

Cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén
phong Vin hoa - X& hoi cap

Trung tam phuc

B1 5 > vuhanhchinh | /4n93Y
R Lo~ lam viéc
cong cap xa

B2 Tiép nhan ho so; phan cong thu ly — Truong phong _ 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc

83 Tham dinh, lap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién 1 ngay
Phong xem xet "| Van hoa - Xahoi | lam viéc
Phé duyét thdm dinh, trinh lanh dao cép Truong phong 1/2 ngay

B4 ~ 7 ~ r ~ [ \ A
Xa xem xet Van hoa - Xa hoi lam viéc

v

BS Phé duyét danh séch —»| Lanhdaochpxa | L2 M9

lam viéc
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Chuyén hd so lén TT Phyc vu hanh chinh | | Chuyén vien 1/4 ngay
B6 cong thanh phd Phong Vanhoa - |, viec
Xa hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh | Y2 ngay
B7 S& Noi vu >| chinh cong thanh | Lam viéc
pho
Trudme ohe 1/2 ngay
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hé so [ rons paong Lam viéc
Nguo1 ¢o cong
\ 4
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyeén vien 3 ngay lam
B9 X » i L4 WA » phong Nguoi co I
ket qua giai quyét ho so A viéc
cong '
v
B10 Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong 1/2 ngay
dao So phé duyét > Nguoi co cong lam viéc
v
01 nga

B11l Lanh dao So . g. Ay
Lam viéc

—— , ‘ « . | 12ngay

B12 Chuyén két qua den TT Phuyc vu hanh Phong Nguoi co Lam viéc

chinh céng ' cong

Il

v
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc
B13 KQ dén TT phucvu HCC capxd 4/ vu hi%}éghinh dinh

v

B14 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

Khéng quy

TT phuc vu HCC | Khong quy

20.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban y€u cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam vi¢e ké tir khi ti€ép nhén ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu r6 ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xet, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 1 ngay lam viée ké tur
khi ti€p nhén ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh caa chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

7 - Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x&, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
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nhan chuyén S& Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
%2 ngay lam viéc.
- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién %2 ngay lam viéc.
- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
+ Néu ho so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi ¢6 cong ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky van ban tir chdi giai quyet thu tuc hanh chinh va thong bao néu o ly
do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Ney ho so du dlel} kién, chuyén vién trlqh Lanh dao Ngub’i co géng xem‘xét,
phé duyé¢t két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 3 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cdng thanh pho tra két qua cho Trung tam hanh
chinh céng cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ciia So Noi vu

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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tdc, bao vé to qudc va lam nghla vu qudc té (MSHS: 1.010819)

viéc, So Noi vu 6 ngay lam viéc).

21.2. So' db quy trinh giii quyét:

21. Thu tuc giai quyet ché do ngu’o’l hoat dong khang chién giai phong dan

21.1. Thei han giai quyét: 9 ngay 1am viéc (trong d6 UBND cap x4 03 ngay lam

Cac budrc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén
phong Vin hoa - X& hoi cap

Trung tam phuc

B1 5 > vuhanhchinh | /4N93Y
R Lo~ lam viéc
cong cap xa

B2 Tiép nhan ho so; phan cong thu ly — Truong phong _ 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc

83 Tham dinh, lap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién 1 ngay
Phong xem xét "| Vanhoa- Xahoi | lam viée
Phé duyét thim dinh, trinh lanh dao cap Trudng phong 1/2 ngay

B4 « ; . 1. 1 n- N
Xa xem xet Van hoa - Xa hoi lam viéc

v

B5 Phé duyét danh séch —»| Lanhdaochpxa | L2 M9

lam viéc
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Chuyén hd so lén TT Phyc vu hanh chinh | | Chuyen vién 1/4 ngay
B6 cong thanh phd Phong Vanhoa- |, viee
Xa hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh | Y2 ngay
B7 S& Noi vu >| chinh cong thanh | Lam viéc
pho
Trudme ohe 1/2 ngay
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hé so [ rons paong Lam viéc
Nguo1 ¢o cong
\ 4
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyeén vien 3 ngay lam
B9 X » i L4 WA » phong Nguoi co I
ket qua giai quyét ho so A viéc
cong '
v
B10 Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong 1/2 ngay
dao So phé duyét > Nguoi c6 cong lam viéc
v
01 nga

B11l Lanh dao So . g. Ay
Lam viéc

—— , ‘ « . | 12ngay

B12 Chuyén két qua den TT Phuyc vu hanh Phong Nguoi co Lam viéc

chinh céng ' cong

Il

v
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc
B13 KQ dén TT phucvu HCC capxd 4/ vu hi%}éghinh dinh

v

B14 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

21.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho c& nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cp xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky vin ban yéu cau sira doi, bo sung
hd so trong thoi han 1 ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xi ky van ban tir chdi giai quyét tha tuc
hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho sd.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 1 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vian hoa - X hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Phong Vin hoa - X& hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhéan dén x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

Khéng quy

TT phuc vu HCC | Khong quy
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- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, ki€m tra thanh phan ho so, so luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi ti€p nhan: thoi gian thuc hién
72 ngay lam viéc.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién %2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong ky van ban yéu ciu stra d6i, bd sung hod so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du dicfeu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd ly
do tra trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhéan ho so.

+ Néu hé so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyé¢t két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 3 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thyuc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

Phong Ngudi ¢6 ¢ong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bo vin phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tré két qua cho Trung tam hanh
chinh céng cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ctia S6 Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy dinh.
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viéc, So Noi vu 6 ngay lam viéc).

22.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

22. Thi tuc giai quyét ché dd ngudi c6 cong giip dé cach mang
(MSHS: 1.010820)
22.1. Thoi han giai quyét: 9 ngay 1am viéc (trong d6 UBND cap xa 03 ngay lam

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén
phong Vian hoa - X& hoi cap

Trung tam phuc

Bl X3 vu hanh chinh l! 4 ng%y
n L~ lam viéc
cong cap xa
B2 Tiép nhan ho so; phan cong thu ly —» Truong phong _ 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc
83 Tham dinh, lap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién 1 ngay
Phong xem xet "| Vanhoa - Xahoi | lam viée
Phé duyét tham dinh, trinh lanh dao cap Truéng phong 1/2 ngay
B4 x , - 1 1 ns N
Xa xem xét Van hoa - Xa hoi lam viéc
I
v
B5 Phé duyét danh sach — | Lanh dao cp xa 1/2 ngay

lam viéc
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Chuyén ho so lén TT Phyc vu hanh chinh | | Chuyeén vién 1/4 ngay
B6 cong thanh phd Phong Van hoa - |, e
Xa hoi cap xa
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh | Y2 Ngay
B7 S& Noi vu >| chinh cong thanh | Lam viéc
pho
True e 1/2 ngay
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hé so [ rons paong Lam viéc
Nguo1 ¢o cong
\ 4
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét Chuyeén vien 3 ngay lam
B9 X » i L4 WA » phong Nguoi co I
ket qua giai quyét ho so A viéc
cong '
v
B10 Xem xét két qua tham dinh, trinh 14nh Truéng phong 1/2 ngay
dao So phé duyét > Nguoi co cong lam viéc
v
01 nga

B11l Lanh dao So . g. Ay
Lam viéc

— ’ . . 1/2 ngay

B12 Chuyeén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoteo | o viéde

chinh céng ' cong

Il

v
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc
B13 KQ dén TT phucvu HCC capxd 4/ vu hi%}éghinh dinh

v

B14 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

Khéng quy

TT phuc vu HCC | Khong quy

22.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyuc hién 1/2 ngay lam vigc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tur khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu r6 ly do tra lai t6 chirc/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tr khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xet, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 1 ngay lam viée ké tur
khi ti€ép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.
- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
7 - Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tor Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.
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* So NoOi vu:

- Cong chue tiép nhan tai Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong thanh phd tié:p
nhan ho so, ki€m tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
Y ngay lam vigc.

- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién %2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, gidi quyét ho so:

+ Néu hd so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong ky van ban yéu ciu stra d6i, bd sung ho so trong thoi han 01 ngay 1am
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky van ban tir choi giai quyet thu tyc hanh chinh va thong bao néu r6 ly
do tra trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tur khi ti€ép nhan ho so.

+ Nél} hé so du diél} kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xet,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi c6 cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

~ Phong Nguoi cd cong nhan ho so tir Léanh dao S&; ban giao cho can b véan phong
lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
thanh pho: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tdm hanh
chinh céng cap x& ngay sau khi nhan dugc két qua ctia So Noi vu.

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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23. Thii tuc giai quyét ché dd hd tro dé theo hoc dén trinh d dai hoc tai cac
co' s& gido duc thudc hé thong gido duc quoc dan (MSHS: 1.010821)

23.1. Truong hop hod so nguoi c6 cong dang do quan ddi, cong an quin ly
thuc hién nhu sau:

23.1.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay 1am viéc (trong d6 Co quan quan ly hd so
do quan doéi, cong an quan Iy 6 ngay lam viéc, UBND cap xa 2,5 ngay lam viéc, S& Noi
vu 3,5 ngay lam vigc).

23.1.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan hé so,

Co quan quan ly

Bl kiém tra, ky xac nhan, sao ——» hosoNCCdo 6 ngay
hd so NCC quan doi, cong an | lam viéc
quéan ly
v
Tiép nhan hd so chuyén Trung tim phuc | 14 oy
B2 hone Vin hoa - XA hoi L vu hanh’chlnh 1 L
phong Vin hoa - Xa hoi cong clp xi am viéc
v
Tiép nhan ho so; tham dinh, 1ap danh
a3 sach trinh Lanh ftao cap >§a, xem xét phé —=  Tryong phong 1/4 ngay
duyét danh sach Vin hoa - Xahoi | 1am viée
Tiép nhan hd so; tham dinh, 14p danh Chuyén vién 1 naa
B4 \ hong Vin hd gay
sach trinh Lanh dao Phong % phong Vannoa- fo . sl

Xa hot
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Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao cip Truéng phong 1/4 ngay

B5 N A . , > Vs 1 o A . o
X8, xem xét phé duyét danh sach > Van hoa - Xa hoi | lam viéc

& duve 5 . 1/2 nga
B6 Phé duyét danh sach — | Lanh dao cp xa ‘ 9_ Ay
lam viéc

Chuyén ho so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phone Vin hd U4 na:
B7 cong thanh phé >| Faong vanhoa- /% Ngay
Xa hoi cap xa lam viéc

Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh .
B8 S& Noi v >| chinh cong thanh | /4 N9y
o NolvVu 2 lam viéc

pho
SRR A . Trudng phong 1/4 ngay
B9 Tiep nhan ho so, phan cong thu ly —>  Ngudi c6 cong lam viee
Tham dinh hd so, trinh ldnh dao phong th“yé” V!éfn . | 01 ngay lam
B10 xem xét phong IA\Igu’orl co vide
. cong ‘
v

B11 Phé duyét tham dinh, trinh lanh dao S& Truéng phong 1/2 ngay
xem xét, giai quyét Nguoi co cong lam viéc

!
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812 Phé duyét két 1 ngay
qua Lanh dao So lam viéc
|
v
B13 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Ngugico | 1/4 ngay
chinh cong — cong lam viéc
X 1y ket qua giai quyet ho so, chuyen Trung tam Phuc |,
B14 KQden TT phyc vy Hanh chinh cong —— vy hanh chinh | .- "V
cap xa cong thanh phd am viee
Trung tam Phuc Khéna au
B15 Tra hd so/két qua — | vuhanh chinh dighq y
cong cap xa :

23.1.3. Dién giai so do.

a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop ho so truc tiép tai co quan quan ly ngudi co Cong thudc Bo Qudc
phong, Bo Cong an hoic qua dich vu buu chinh cdng ich hoic truc tuyén trén Cong dich
vu cong.

- Co quan quan ly ngudi ¢d cong thudc Bo qubc phong, Bo cong an cb trach
nhiém Xac nhan va gii dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap X3 noi ngudi hoc
thudng tri kém theo ban sao hd so ngudi ¢ cong: thoi gian thuc hién 6 ngay lam viéc.

- COng churc tiép nhan hd so tai Trung thm phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan thoi gian 1/2 ngay
lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hoa - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x& ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
hd so trong thoi han 1 ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
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+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lénh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhén dan xa ky vén ban tir chdi gidi quyet thu tyc
hanh chinh va thong bao néu r6 ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem Xeét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién tdi da 1 ngdy lam viéc ké tir
khi tiép nhdn hd so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

7 - Phong Van hoéa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhén dén x&, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay lam viéc.

* S& Noi1 vu:

- Cong churc tiép nhan tai Trung tim Phyc vu hanh chinh cong thanh phd tiép
nhan ho so, ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S¢ Noi vu, thyc hién 1/4 ngay lam viéc; néu ho so chua day du thi tir choi
tiép nhan: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Truéng phong Ngudi ¢6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky van ban yéu cau sira d6i, bd sung ho so trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du di;éu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va théng bao néu 16 Iy
do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tur khi ti€ép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi co cbng xem Xxét,
pheé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 01 ngay lam viéc lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so cia Phong Vin hoa - X4 hoi.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thyuc hién 01 ngay lam vi¢c lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi co cong nhan hé so tir LAnh dao Sé; ban giao cho can bd vin phong
lay s0, ban hanh van ban; tra ket qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng cap xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia So Noi vy, thoi gian thuc
hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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23.2. Truwong hop hd so ngudi c6 cong khong do quéin ddi, cong an quan ly:
23.2.1. Thoi han giai quyét: 6 ngay 1am viéc (trong d6 UBND cap x4 2,5 ngay
lam viéc; S& N1 vu 3,5 ngay lam vi¢ce).

23.2.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thwe hi€én

Tiép nhan ho so chuyén

Trung tam phuc

. T Vi 1/4 nga
B1 phong Van hoa - X& hoi vu hanh chinh N gmy
cong cap xa am viee
Tiép nhan ho so; phan cong thu ly —* Truong phong 1/4 ngay

B2 . ~ 1n o a
Van hoa - X3 hoi lam viéc

Tham dinh, 1ap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién 1 ngay

B3 Phong phong Van hoa - i
X3 hoi lam viéc

A 4

B4 Tham dinh, lap danh séach trinh Lanh dao _,| Trudng phong 1/4 ngay
cap xa Vanhoa - Xahoi | lam viée

5 duvea 5 . 1/2 nga
B5 Phé duyét danh séch —>| Lanh dao cip x& gay

lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vu hanh chinh

B6 cona thanh ohé —»| Phong Van hoa - 1/4 ngay
9 P Xa hoi cap xa lam viéc
\ 4
Tiep nhan, kiém tr,a, E:huyén ho S0 den TT Phuc vu hanh i
B7 Phong Nguoi co cong, Sé Noi vu —| chinh cong thanh 1!4 ng"'ily
2 lam viéc
pho
I
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly, |—» Truéng phong 1/4 ngay
B8 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét Nguoi co cong | lam vide
ket qua giai quyét '
A
2 5 i Chuyén vié N
B9 Tiep nhan ho so, phan cong thu ly, phbnléyﬁl;xgncé 01 ngay lam
trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét cong vige
két qua giai quyét
}
Tiép nhan hd so, phan cong thu Iy, , . .
B10 trinh Lanh dao S xem xét phé duyét Truong phong | 1/2 ngay
Két qué gii quy*t — | Nguoi co cong lam viéc
€ a gla (¥
B11 Phé duyst két qua 1 ngay
Lanh dao So lam viéc
I
v
Chuyén vién .
. 2 . . . 1/4 ngay
B12 Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh phong Nguoico | o L.
chinh céng g cong '
I
a1 Xir I két qua giai quyét hd so, chuyén Trung n FRUC | ngay
KQ dén TT phuc vu HCC cép x4 ' lam viéc

cong thanh phd

v
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B14

Tra hd so/két qua

Trung tam Phuc
vu hanh chinh

Khéng quy

A Ao~ dinh
cong cap xa

23.2.3. Dién giai so db.

a. Tiép nhan ho so.

- Cong chire tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhén thoi gian 1/2 ngay
lam viéc.

b. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
* Cép xa:
- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa chuyen

dén, Truong phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/4 ngay lam vigce.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam vi¢ce ké tir khi ti€ép nhén ho so.

+Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu r6 ly do tra lai t6 chirc/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xet, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién toi da 1 ngay lam viée ké tur
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vién hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

7 - Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, ki€m tra thanh phéan ho so, so luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vy, thuc hién 1/4 ngay lam viéc; néu ho so chua day du thi tir choi
tiép nhan: thoi gian thye hién 1/2 ngay lam viéc.

- Truong phong Ngudi ¢6 cdng phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
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+ Néu ho so khong du diéu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd ly
do tra trong thot han 01 ngay 1am viéc keé tir khi ti€p nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 01 ngay lam viéc lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so ciia Phong Van hoa - Xa hoi.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két qua thim dinh ctia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc lam viéc.

- L&nh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi o cong nhén hd so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cap xa ngay sau khi nhan dugc két qua ctia So Noi vy, thoi gian thyuc
hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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26. Thii tuc huwéng tro cip khi ngudi cé cong dang hwéng tro cip wu dii tir

tran (MSHS: 1.010824)
26.1. Tro cAp mdt 1an, mai tang phi

26.1.1. Thoi han giai quyét: Thoi han giai quyét: 19 ngay (trong d6 UBND cap

xa 07 ngay lam viéc, S& Noi vu 12 ngay).
26.1.2. So d6 quy trinh giai quyét:

Cac buodc

thue hién Noi dung cong vigc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén

Trung tam phuc

B1 phong Vin hoa - Xa hoi vuhanh chinh | 12 ngay
cong cép xa lam viée
B2 Tiép nhan ho so; phan cong thu ly — Truong phong 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc

Tham dinh, lap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién 4 ngay

B3 he » phong Vian hoa - R
Phong lam viéc

Xa hoi -
B4 Phé duyét thim dinh, trinh Lanh dao cip Truéng phong 1/2 ngay
xd, xem xét phé duyét danh sach — | Vanhoa- Xahoi | lam viéc

v

. n . . P 01 ngay

B5 Phé duyét danh sach —| Lanh dao cap xa L
lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh

B6 cna thanh ohé —»| Phong Van héa - 1/2 ngay
9 P Xa hoi cap xa lam viéc
\4
Tiép nhan, kiém tra TT Phuc vy hanh |, s
U "o — . A > ngay
B7 chuyén hd so dén So Noi chinh cong thanh |10 ' iac
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thuly [ o
B8 Trudng phong | 01 ngay lam
Nguoi ¢6 cong vige
Tham dinh, trinh Lanh dao Phong xem »  Chuyén vién o
\ <. . | 06 ngay lam
B9 phong Nguoi co A
cong vige
Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao S¢
B10 xem xét phé duyét két qua giai quyét >|  Truong phong | 01 ngay lam
Nguoi c6 cong viéc
o g A 02 ngay lam
B1ll Ph t ket N
e duyétke —>  Lanh dao So vige
|
2 . Chuyén vién 01 ngay
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh | phong Ngudi c6 lam viéc
chinh cong cong

'
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7 A PR 14 2 v T t,\ Ph
Xt ly ket qua giai quyet ho so, chuyén rung tam Phuc

B13 KQ dén TT phucvu HCC capxd !

'

pho

Trung tam Phuc

B14 Tra ho so/két qua ___»| vuhanh chinh dich
cong cap xa :

26.1.3. Dién giai so do.
a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop ho so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cp xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky vin ban yéu cau sira doi, bo sung
hd so trong thoi han 1 ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xi ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu rd 1y do tra lai to chirc/c4 nhan trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 04 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vin héa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong
Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhéan dén x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

vu hanh chinh 1/2 ngay
cong cap thanh lam viéc

Khéng quy
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- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, ki€m tra thanh phan ho so, so luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& No6i vu; néu ho so chua day du thi tir choi ti€p nhan: thoi gian thuc hién
1/2 ngay.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién 01 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura d6i, b6 sung hd so trong thoi
han 02 ngay ké tir khi tiép nhédn hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyet, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thong bao néu 1o 1y do tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi ¢ cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to61 da 06 ngay ké tur khi tiép nhan ho
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

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

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi 6 cong nhén hé so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 01 ngay.

Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cap xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia So Noi vy, thoi gian thyuc
hién 1/2 ngay.

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.

26.2. Tro cap tuat hing thang, tro cap tuat nudi dwong hing thang

26.2.1. Thoi han gidi quyét: 24 ngay lam viéc (trong d6 UBND cap x4 12 ngay,
S& Noi vu 12 ngay).

26.2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl

Tiép nhan hd so chuyén
phong Vian hoa - Xa hdi

Trung tdm phuc
vu hanh chinh
cong cap xa

1/2 ngay
lam viéc
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Tiép nhan hd so; phan cong thy ly

B2 —» Truong phong 1/2 ngay
Vian hoéa - Xa hoi lam viéc
Thém dinh, 14p danh sach trinh Lanh dao Chuyen vien 07 ngay
B3 . . + phong Van hoa - .
Phong xem xét X3 hoi lam viéc
B4 Phé duyét Tham dinh, 1ap danh sach trinh Trudng phong 01 ngay
Lanh dao cip x& xem xét ' Vinhoa- Xahoi | lam vide
B5 Phé duyét danh sach > | Lanh dao cip xa 02 ngay
i lam viéc
Chuyén hé so 1én TT Phyc vu hanh chinh ‘ o o
B6 cong thanh phé —» Phong Yat} hoa - | 01 ngay lam
Xa hoi cap xa vige
- £ A iR TT Phuc vu hanh .
B7 T'e;p ”Ta”’ k'fm Era, B —| chinh cdng thanh 1!2 ngay
chuyén ho so dén So Noi 2 lam viéc
pho
BS Tiép nhan ho so, phan cong thy ly Truérr.lg phong | 01 ng_ély lam
> Nguoico cong vigc
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Thim dinh, trinh lanh dao Phong xem Chuyenvien | 5o sy 1am
B9 . — phong Nguoi co .
xet A Viec
cobng
!
v
B10 Phé duygt tham dinh, trinh lanh dao S¢ —| Truong phong | 01 ngay lam
Nguo1 o cong viéc
|
v
) 02 ngay lam
B11 Phé duyét két qua — | Lanh dao S¢ viéc
|
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Chuyen vién 01 ngay
Bl12 chinh céng thanh phé phong Nguoico | lam viée
— cong
.
) T i Trung tam Phuc
B13 Xir ly kéF qua giai quyet ho so,rchuyén vu hanh chinh 1/2 ngéy
KQ dén TT phuc vu HCC cap x& ) cong cép thanh lam viéc
pho
.
Trung tdm Phuc Khéna au
B14 Tra hd so/két qua — | vuhanh chinh oY
cong cap xa :

26.2.3. Dién giai so do.
a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire tiep nhan ho so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so ctia Trung tdim Phyc vy hanh chinh cong cp xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phin cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thue hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du di(%:u kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban y€u cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
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+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lénh dao Phong Van
hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu ro ly do trd lai to chire/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem x¢t, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 04 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

7 - Phong Van hoéa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhén dén x&, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay lam viéc.

*S& N1 vu:

- Cong chtc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra thanh phén ho so, s6 lugng ho so: neu day du theo quy dinh thi tiep nhén chuyén
S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Truéng phong Ngudi ¢6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién 01 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura d6i, bo sung ho so trong thoi
han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd 1y do tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Nel} hd so du dleq kién, chuyén vién trln}} Lanh dao NgL{Ol co cong xem xet,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to1 da 06 ngay ké tur khi tiép nhan ho
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thot gian thuc hi¢n 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi ¢6 cong nhéan hd so tir Léanh dao S&; ban giao cho can b van phong
lay s0, ban hanh van ban; tra ket qua giai quyet cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 01 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng cap xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia So Noi vy, thoi gian thuc
hién 1/2 ngay.

Trung tdm hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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26.3. Thi tuc tro cAp tuét hing thang di véi treong hop than nhén la con

tir dit 18 tudi tré 1én bi khuyét tit ning, khuyét tat dic biét ning.

S¢ Noi vu 12 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa khong tinh thoi gian).

26.3.2. So' dd quy trinh giai quyét:

26.3.1. Thoi han giai quyét: 24 ngay (trong d6 UBND cip xi 12 ngay lam viéc,

Cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén

| —| Trung tam phuc 1/2 a3
B1 phong Van hoa - Xa hoi vu hanh chinh ngay
T L~ lam viéc
cong cap xa
Tiép nhan hd so; phancong thuly [~ Truong phong | 01 ngay lam
B2 . 1, o 2
Van hoa - X3 hoi viéc
Thén} dinh, lap c}anh Aséch Erinh Lﬁnp dao Chuyén vién 07 o I
B3 Phong, xem xét phé duyét danh sach »| phong Vin hoa - ng%}(’: am
X3 hoi i
. Epehdgyd t;ham~ dinh, Iaptdz:]qhdsacpttémr;] | Truong phong | 01 ngay 1am
anh dao cap xa, xe,m xét phé duyét dan > Vin héa - Xa hoi viée
sach
A . . 02 ngay lam
BS Phé duyét danh sach — | Lanh dao cép xi vide
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh

Phong Vién hoa -

1/2 ngay

cong thanh phd :
B6 J P Xa hoi cap xa lam viéc
. Tiép nhan, kiém tra, chuyén I}?irﬁ]hggnmtﬁgﬁﬁ 1/2 ngay
hd so dén S Noi vy J lam viéc
pho
v
- 3 \ . 1/2 ngay
BS Tiép nhan ho so, phan cong thu ly —> quT}g Phczng lam viée
Nguoi 6 cong
v . n
5 Tham dinh, trinh Ianh dao Phong xem h(?h”y;” VIEN 1 3 ngay lam
xét Gidy gisi thisu » Phong NSUo1 co viée
cong '
Phé duyét tham dinh, trinh ldnh dao S& Trudng phong 1/2 ngay
B10 ky Gidy gici thieu —  Nguoi c6 cong lam viéc
\ 4
B11 Ky duyét Giay gidi thiéu —  Lanh dao S& 01 ngiy lam
viéc
\4
Chuyén hd so dén Hoi dong giam - o
B12 dinh y khoa —| Phong Nguoicd | 01 ngay lam
) cong viéc
Tiép nhan ho so, to chirc kham giam o . N
) T A . —» Hoi dong Giam | Khong tinh
B13 dinh, ban hanh bién ban giam dinh y dinh y khoa thoi gian

khoa, chuyén S& Noi vu
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Tiép nhan bién ban, tham dinh, trinh

B14 Lanh dao Phong xem xét, giai quyét L, Chuyénphong | 03 ngay lam
Nguoi co cong viée
\ 4
o1s Phé dué%t ;I(I;?nmxajéinh,i vt?nﬁ I;atmh dao | Truong phong 1/2 ngay
o » glal quye > Ngudicocong | lam viee
|
v
B16 Phé duyét két N 01 ngay lam
qua Lanh dao S& viée
2 . &n vié 1/2 nga
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Qhuyen vlgn , A gAy
B17 hinh c6 — 4 phong Nguoicé | lam vige
chinh cong ¢ong
'
518 Xt ly ké'g qua giai quyét hd so,’chuyén Tml;% tim;’,h‘ﬂc 1/2 ngay
KQ dén TT phuc vu HCC cap x& Vi hanhr chinh Jam viéc
cong thanh pho
N o TT phuc vu HCC | Khong quy
B19 Tra ho so/ket qua — chp xa dinh

26.3.3. Dién giai so do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- C6ng chirc tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong cip x& kiém

tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian %

ngay.

b. Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.
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* Cép xa:
- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen

dén, Truong phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phin cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thuc hién 01 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
héa - Xa hi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 02 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu r6 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay ke tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dl:l diéu kién, chgyén vién trinh Lanh dqo Phong Van hpa - Xa hgf)i
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 07 ngay ké tu khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

* S& Noi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phyc vy Hanh chinh cong thanh phd tiép
nhan ho so, ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/2 ngay.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi co cong, trinh Lanh dao S6 ky van ban yéu cau stra ddi, bd sung hd so trong thoi
han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thy 1y ho so.

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

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gidi thi€u: thoi gian thuc hién téi da 03 ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thiéu ciia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ciia Phong Ngudi c6 cong: thoi
gian thyc hién 1 ngay.
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- Phong Ngudi ¢6 cong nhan két qua tur Lanh So¢; ban giao cho can bo van phong
liy s6, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian thuc
hién 01 ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa thanh phé:

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

* So Noi vu:

- Chuyén vién phong Ngudi c6 cong tiép nhan bién ban; tham dinh, trinh lanh
dao Phong xem xet: thoi gian thuc hién 03 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

~ Phong Ngudi ¢6 cdng nhan ho so tir Léanh dao S&; ban giao cho can b van phong

lay s0, ban hanh van ban; tra ket qua giai quyet cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng cap x&, thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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27. Thii tuc bé sung tinh hinh thin nhin trong ho so liét si
(MSHS: 1.010825.H23)
27.1. Thoi han gidi quyét: 17 ngay 1am viéc (trong 6 UBND cap xa 05 ngay lam

viéc, SO NO1 vu 12 ngay).

27.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan hd so chuyén > Trungtamphuc | 4/ sy
Bl hong Van hoa - Xa hoi v hanh’chmh 13 ié
phong ; cong chp xa am viec
B2 Tiép nhan ho so; phan cong thy ly — Truong phong 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc
Thém dinh, 14p danh séch trinh Lanh dao Chuyen vién 2 ngay
B3 Phong, xem xét phé duyét danh sach » Pphong Ya{l.hoa " | 1am viéce
Xa hoi :
|
v
o EPehdgyd '[A’ham~ dinh, Iaptdf:]rlhdsacpttém: Truéng phong 1/2 ngay
anh dao cap x4, xseérzhxe phé duyét dan > Van hoa - Xahoi | lam viée
v
. 01 nga
B5 Phé duyét danh sach —| Lanh dao cap xa g2y

44—

lam viéc
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56 Chuyén h6 SO }én TT: PhuC Yu hanh chinh - Phc‘)ng Vil:l hoa - 1/2 ngé_y
cong thanh pho ~| Xa hoi cap xa lam viéc
- - . ) 1/2 nga
Tiép nhan, kiém tra, chuyén TT Phuc vy hanh | e ngay
B7 hd so dén S& Nai vu chinh céng thanh |  lam viéc
08 T pho
B3 Tiép nhan ho so, phan cong thuly [~ | Truéng phong | 01 ngay lam
Nguoi c6 cong viéc
9 = o 06 ngay
Thém dinh, trinh Lanh dao Phong xem Chuyeén vien lamviée
B9 &t —| phong Nguoi co
cong
7 01 ngay lam
B10 Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao S& » Truéng phong viéc
xem xet Nguoi c6 cong
A e Ee 02 ngay
B11 Phé duyét ket qua 1am viée
Lanh dao So
A 01 ngay
— - X Chuyén vién lam viée
B12 Chuyén ket qua den TT Phuc vu hanh | phong Ngudi ¢6 i
chinh céng ' cong

v
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X ly két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tam Phuc | 35 oay
B13 KQ dén TT phuc vu HCC capxd |, vu hanh chinh
cong

v

B14 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

lam viéc

TT phuc vu HCC | Khong quy

27.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhén trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thuc hién 1/2 ngay lam vigce.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 02 ngay lam
viée ké tur khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 02 ngay lam viéc ké tur
khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

7 - Phong Vin héa - X3 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
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nhan chuyén S& Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/2 ngay.

- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

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

+ Néu hd so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong ky van ban yéu cdu stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong ky van ban tir choi giai quy€t thu tuc hanh chinh va thong bao néu 15 ly
do tra trong thoti han 03 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Nél} ho so du diéq kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngup’i co céng xXem xé(,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién to61 da 06 ngay ké tur khi ti€p nhan ho
SO.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi c6 cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

~ Phong Ngudi 6 cong nhén hé so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 01 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho Trung tdm hanh
chinh cdng cap xa thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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nhiém vu trong khang chién (MSHS: 2.001157)

vu 7,5 ngay lam viéc)

34.2. So dd quy trinh giai quyét:

34. Thi tuc Tro cip mdt lan doi véi thanh nién xung phong di hoan thanh

34.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay (trong d6: cip x& 2,5 ngay lam viéc, So Noi

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan hd so chuyén

Trung tam phuc

> _ 1/4 nga
B1 Phong VH-XH vu ha‘mhrchinh 12 g.Ay
cong cap xa am viee
a2 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly, [—| Trudng phong 1/4 ngay
VH-XH lam viéc
a3 Tham dinh, trinh LAénh dAaO Phong Chuyén vién 01 ngay
xem xét phé duyét ' phong VH-XH Jam viée
Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao Trud . 1/4 ngay
B4 cAp xa xem xét phé duyét —»| - fUOngphong
P phe duy VH. -XH lam viéc
A . . > 1 Lo 1/2 ngay
B5 Phé duyét danh sach Lanhdaocapxa | . © vide
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B6 Xir Iy két qua, chuyén TT phuc vu hanh Chuyén vién 1/4 ngay
chinh céng thanh phé Phong VH-XH lam vige
Tiép nhan hd so chuyén TT Phuc vu hanh
S& Noi v PP 1/4 ngay
B7 S chinh cbng thanh S
2 lam viéc
pho
, . Truong phong 1/2 ngay
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly Ngudi c6 cong Jam viéc
. . . . Chuyén vién N
B9 Tham dinh, trinh Lanh dao Phong xem phong Ngui c6 04 ngiy lam
xet phé duyét cong viee
Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao Truéng phong | 01 ngay 1am
B10 S xem xét phé duyét két qua giai Nguc‘rigc g céni vide
quyét '
811 Phé duyét két Lanh dao S¢ | 01 ngay lam
qua : viéc
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Xu ly két qua, chuyén TT phuc vu Chuyén vién 1/2 nai
B12 b i cAn Thanh nhé Phong Neudi ¢6 gay
hanh chinh cdng thanh pho " lam viéc
cong
Xt Iy két qua, chuyén TT phuc vu Trung tam Phuc |, ngay
B13 hanh chinh cna thanh ohé vu hanh chmh’ 1am viee
anh chinh cong thanh pho cong thanh phé Vi
. ) Trung tam Phuc Khéna au
B14 Tra hd so/két qua 4 vuhanh chinh oY
cong cap xa :

34.3. Dién giai so do.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhén ho so tai Trung tam phuc vu hanh Chl’nh’ cdng cap Xa kjém
tra thanh phéan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen

dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x4 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+Néu ho so khong d diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xi ky vin ban tir chdi giai quyét tha tuc
hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay 1am
viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 01 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vin héa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Chuyén vién phong Van héa - Xa hoi nhén két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan x&, scan bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh pho: thot gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* S Noi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tdm Phyuc vu Hanh chinh cong thanh phd tié:p
nhan ho so, ki€m tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi ti€p nhan: thoi gian thuc hién
1/4 ngay.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién béo cdo két qua tham dinh, gidi quyét ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢o6 cong, trinh lanh dao S¢ ky van ban y€u cau stra do1, bo sung ho so trong thoi
han 02 ngay ké tir khi ti€p nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh 1anh dao S¢ ky van ban tir chéi giai quyet tha tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thyc hién t6i da 04 ngay lam viéc ké tir khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay lam vigc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

~ Phong Ngudi o cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng thanh pho tra két qua cho Trung tam hanh
chinh céng cap x&, thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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nhiém vu trong khang chién (MSHS: 2.001396)

vu 7,5 ngay lam viéc)

35.2. So dd quy trinh giai quyét:

35. Thii tuc Tro cap hang thang déi véi thanh nién xung phong di hoan thanh

35.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay (trong d6: cip x& 2,5 ngay lam viéc, So Noi

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan hd so chuyén

X ——| Trung tam phuc >
B1 Phong VH-XH vu hinh chinh | 0
cong cap xa am viee
B2 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly, [—| Trudng phong 1/4 ngay
VH-XH lam viéc
Tham dinh, trinh Lanh dao Phong Chuyén vién 01 ngay

B3 xem xét phé duyét ™ pho Am Vi
p ye phong VH-XH lam viéc

Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao . . 1/4 nai
B4 cap x& xem xét phé duyét — Tn\rldﬁg g(hﬁng 13 9y
- am viéc
a5 Phé duyét danh séch > Lanh dao chp xa ltl’ri N9y
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B6 Xir Iy két qua, chuyén TT phuc vu hanh Chuyén vién 1/4 ngay
chinh céng thanh phé Phong VH-XH lam vige
Tiep nhsavn E?-SO chuyeén TT Phyc vu hanh a o
B7 o Nolvy chinh cong thanh /= Ngay
2 lam viéc
pho
L o ) Truong phong 1/2 ngay
B8 Tiép nhan hd so, phan cong thy ly Ngudi c6 cong 1am viée
. . . . Chuyén vién 04 naav 1am
B9 Tham dinh, trllnh Lfmh d?o Phong xem phong Ngui c6 gié)::
Phé duyét thim dinh, trinh Lanh dao o
B10 So xem xét phé duyét két qua giai Truéng phong | 01 ngay lam
quyét Nguoi c6 cong viéc
B11 Phé duy}et ket Lanh dao S 01 ngay lam
a1 viéc
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Xu ly két qua, chuyén TT phuc vu Chuyén vién 1/2 nai
B12 b i cAn Thanh nhé Phong Neudi ¢6 gay
hanh chinh cdng thanh pho " lam viéc
cong
Xt Iy két qua, chuyén TT phuc vu Trung tam Phuc | =)/, ngay
B13 hanh chinh cna thanh ohé vu hanh chmh’ 1am viee
anh chinh cong thanh pho cong thanh phé Vi
. ) Trung tam Phuc Khéna au
B14 Tra hd so/két qua 4 vuhanh chinh oY
cong cap xa :

35.3. Dién giai so’ do.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhén ho so tai Trung tam phuc vu hanh Chl’nh’ cdng cap Xa kjém
tra thanh phéan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdim Phyc vy hanh chinh cong cip x4 chuyen

dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam vigc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x4 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+Néu ho so khong d diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu 5 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay lam viéc keé tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vin héa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Chuyén vién phong Van héa - Xa hoi nhén két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan x&, scan bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh pho: thot gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chirc tiép nhén tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong ti,é'p nhén hod 50,
kiém tra thanh phén ho so, s0 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén chuyén
S& Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién 1/4 ngay.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢o6 cong, trinh lanh dao S¢ ky van ban y€u cau stra do1, bo sung ho so trong thoi
han 02 ngay ké ttr khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh 1anh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyet thd tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 02 ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Nél:'l hod so du diéq kién, chuyén vién trinI} Lanh dao Ngudi co cér}g xem xé},
phé duyét két qua gidi quyét: thoi gian thuc hién téi da 04 ngay lam viéc ké tur khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thot gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 ¢ong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bo vin phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho tra két qua cho Trung tam hanh
chinh céng cap x&, thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc

Trung tdm hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho té chirc, ca nhan theo quy dinh.
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36. Thii tuc giai quyét mdt 1an doi véi nguwoi cé thanh tich tham gia khang chién da
dwogc Bing khen ciia Thii twéng Chinh phii, Bing khen ciia Chi tich Hi dong B
tru’o’ng, Thu truwdong co quan ngang B¢, Thua tr1r0’ng co' quan_ thu¢c Chinh phu,
Bang khen cua Chau tich Uy ban nhan dan thanh pho, thanh pho truc thugc Trung
wong (MSHS: 1.001257)

36.1. Thoi han giai quyét: 7,5 ngay l1am viéc (trong 6 UBND cép xa 2,5 ngay
lam viéc, S& Noi vu 5 ngay lam viéc).

36.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone vide Trach nhiém Thoi gian
thue hién : § cong vi¢ thue hi€én thue hi€én
Tle‘p nhafl ho’so ch1~1yeAn_ Trung tam phuc La nas
B1 phong Vin hoa - Xa hoi vu hanh chinh ngay
cong cép xa lam vice
B2 Tiép nhan ho so; phan cong thy ly — Truong phong _ 1/4 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc
Tham dinh, 1ap danh sach trinh Lanh dao C‘:huyé'j Vié,n 01 ngay
B3 Phon phong Van hoa - 13m via
g X hoi am viéc
84 Phé duyét thAm dinh, trinh Lanh dao c4p Truéng phong 1/4 ngay
xd, xem xét phé duyét danh sach —® Vanhoa-Xahoi | lam viéc
v
B5 Phé duyét danh sach —»| Lanhdaochpxa | ~2"9Y
) lam viéc
I
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Chuyén h so 1én TT Phuc vy hanh chinh Chuyén vién L4 na
B6 cong thanh phé — | Phong Vanhoa- | .. 9%
1A lam viéc
Xa hoi
Tiep nhan, kiémﬁ traA, .chuyén ho so den TT Phyc vuhanh | 1, ngdy
B7 So NoI vu >| chinh cong thanh i vig
phé am viéc
Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy, X
3 > i R 1 9 \ 1 2 n
B8 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét ;“fgll% g}é‘éﬂg 1 /2 ngay
két qua giai quyét & & am viee
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly, Chuyén vién 04 ngay
B9 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét phong Nguoi co L
P p A lam viéc
ket qua giai quyet cong
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, \ . 01 nas
. v n a
B10 trinh Linh dao S& xem xét phé duyét |, g]m"f‘?g phong - oy
e W e Z guo1 Co cong lam viéc
ket qua giai quyet i
- Phé duxét ket 1 ngay
) Lanh dao So lam viéc
2 . . e 1/2 ngay
B12 Chuyén ket qua dén TT Phuc vy hanh Phong Ngudic6 | 13, viac
— cong '

chinh cong

\ 4
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7 A PR 14 2 v T t,\ Ph
Xt ly ket qua giai quyet ho so, chuyén rung tam Phuc

B13 KQ dén TT phucvu HCC capxd !

'

pho

Trung tam Phuc

B14 Tra ho so/két qua ___»| vuhanh chinh dich
cong cap xa :

vy hanh chinh 1/4 ngay
cong cép thanh lam viéc

Khéng quy

36.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho s0: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép x4 chuyen

dén, Truong phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phin cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thuc hién 1/4 ngay lam vigc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc
hanh chinh va thong bdo néu 1o ly do tra lai t6 chirc/cé nhan trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 01 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhén ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién phong Van hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan x&, scan bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung
tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh pho: thot gian thyce hién 1/4 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chure tiép nhan tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén
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S Nbi vy; néu ho so chua day du thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thuc hién 1/4 ngay 1am
viéc.
- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong

Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra dbi, bd sung hd so trong thoi
han 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

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

+ Nel} ho so du dleq kién, chuyén vién trml} Lanh dao Nguoi co cogg xXem xé;t,
phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 04 ngay lam viée ké tur khi ti€p
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi c6 cong:
thoi gian thye hién 01 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

~ Phong Ngudi 6 cong nhén hé so tir Lanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tm Phuc vy hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cap x&, thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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thoi ky chdng Phap (MSHS: 2.002308.H23)

S& Noi vu 12 ngay).

37.1.2. So dd quy trinh giai quyét:

37. Thi tuc giai quyét ché dé mai tang phi dbi véi thanh nién xung phong

37.1. Thei han giai quyét: 19 ngay (trong d6 UBND cap xa 07 ngay 1am viéc,

Cac budrc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén

phong Vin hoa - X& hoi cap ——| Trung tam phuc 1/2 naa
B1 X4 vu hénh’chinh 3 qu
cong cap xa am vige
B2 Tiép nhan hd so; phan cong thuly [ Trudng phong 1/2 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc

Tham dinh, lap danh sach trinh Lanh dao Chuyén vién 04 na
. . . < 1 ngay

B3 Phong » phong Vian hoa - 1A vié
X3 hél am Vi1EC
B4 Phé duyét thim dinh, trinh Lanh dao cip Trudng phong 1/2 ngay
xa, xem xét phé duyét danh sach | Vin hoa - Xa hoi lam viéc

v

5 duve s . 01 nga
B5 Phé duyét danh sach »| Lanh dao cAp xa ‘ 9. Ay
lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh

B6 ¢ong thanh phé —»| Phong Vanhoa- | 1/2 ngay
Xa hoi cap xa lam viéc
\4
Tiép nhan, kiém tra, TT Phyc vu hanh
B7 chuyén hd so dén S& Nbi 7| chinh cong thanh |  1/2 ngay
' pho
Tiép nhan ho so, phan cong thuly [ True e
ruong phong 5
B8 Nguoi ¢6 cong 01 ngay
Tham dinh, trinh Lanh dao Phong xem »  Chuyén vién
B9 phong Ngudi ¢o 06 ngay
cong
Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao S¢
7 A A A 5 == A — 5 \
B10 xem xét phé duyét két qua giai quyet Truo‘ﬁg Phqng 01 ngay
Nguo1 ¢o cong
B1l Phé ot két 02 noa
e duyétke —|  Lanh dao S¢ tad
|
2 . Chuyén vién 5
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh ' phong Nguoi c6 01 ngay
chinh céng ’ cong

'
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Trung tam Phuc

Xir ly két qua giai quyét ho so, chuyén vu hanh chinh

B13 KQdén TT phuc vu HCC cap X8 L —» cong cép thanh | /2 "98Y
l phé
Trung tam Phuc Khong quy

B14 Tra ho so/két qua ___»| vuhanh chinh dich
cong cap xa :

37.1.3. Dién giai so do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho s0: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa chuyen

dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 1 ngay lam vi¢e ké tir khi ti€ép nhén ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do trd lai to chirc/ca nhén trong thoi han 1 ngay lam
viée ké tur khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xeét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 04 ngay lam viéc ke tir
khi ti€p nhén ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh cta Phong
Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

7 - Phong Vin héa - X3 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:



119

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phyc vy Hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan chuyén
S Noi vu; néu ho so chua day du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

- Truéng phong Ngudi ¢6 ¢dng phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thue hién 01 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau stra d61, b6 sung ho so trong thoi
han 02 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir choi gidi quyet thu tyc hanh chinh va
thong bdo néu ro 1y do tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi ti€ép nhan ho so.

+ Nél} ho so du diéq kién, chuyén vién trin}} Lanh dao Ngup’i co céng xXem xét‘,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién to61 da 06 ngay ké tir khi tiép nhan ho
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho to chtrc, ¢4 nhan.

Phong Nguoi ¢ cong nhan ho so tir LAnh dao S&; ban giao cho can b van phong
lay 0, ban hanh van ban; tra ket qua gidi quyet cho Trung tam phyc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thue hién 01 ngay.

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong thanh phé tra két qua cho Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng cap xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia S6 Noi vy, thoi gian thuc
hién 1/2 ngay.

Trung tdm hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho té chirc, ca nhan theo quy dinh.
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viéc, S6 No1 vu 06 ngay lam vige).

41.2. So dd quy trinh giai quyét:

41. Thi tuc gidi quyét ché dd mai tang phi ddi véi cuwu chién binh
(S6 ho so: 2.002307)
41.1. Thoi han giai quyét: 8,5 ngay lam viéc (trong d6 UBND cap xa 2,5 ngay lam

Cac budrc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hi€én

Thoi gian
thue hi€én

Tiép nhan ho so chuyén

-—

Trung tam phuc

phong Vin hoa - Xa hoi cap 1/4 noa
B1 X4 vu hénh’chinh 3 qu
cong cap xa am vige
B2 Tiép nhan ho so; phan cong thu ly — Truong phong _ 1/4 ngay
Van hoa - Xa hoi lam viéc
Tham dinh, lap danh sach trinh Lanh dao (;huyéq Vié,n 01 ngay

B3 Phong » phong Van hoa - 1am vié
X hoi am viéc
a4 Phé d~uyét thﬁrln dinAh, trirAlh Lanh C;Iao cap | Truong phong 1/4 ngay
xa, xem xet phé duyét danh sach ”| Vin héa - X3 hoi 1am vide
85 Phé duyet danh sach » Lanhdao clpxa | —2N98Y
) lam viéc
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Chuyén hé so 1én TT Phuc vy hanh chinh

B6 o Phong Van hoa - 1/4 ngay
cong tinh Xa hoi cap xa lam viéc
a7 Tiép nhan, kiem tra, chuyen | TT Phyc vy hanh | 1/4 ngay
ho so dén S& NoOi vu chinh cong tinh lam viéc
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, X
trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét Trudng phon 1/2 ngay
B8 PR ' NEPHONE | 1am vige
ket qua giai quyet Nguoi ¢6 cong
Tiép nhan hd so, phan cong thu Iy, an Vié
: p 1he 7 p ong thy yA Qhuyen vien | o ngdy 1am
B9 trinh Lanh dao S& xem xet phé duyét phong Nguoi ¢co ‘oc
két qua giai quyét cong Vis
|
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, i . 1/2 ngay
B10 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét Truong phong lam viéc
két qua giai quyét Nguat co cong
|
v
A Ap L As iz 01 ngay
B11l Phé duyét ket qua o
y q Lanh dao S¢ lam viéc
v
2 . \ . 1/2 ngay
B12 Chuyén ket qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguic6 | 13, viac
cong

chinh cong

v
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Xur ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phuc
B13 KQ dén TT phuc vu HCC cdpxd | vu hanh chinh
cong thanh pho

v

B14 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

1/4 ngay
lam viéc

TT phuc vu HCC | Khong quy

41.3. Dién giai so do.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh Chl'nh cdng cap ?(é kjém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho cé nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen
dén, Truong phong Vin hda - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hda - Xa hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoéi
xem xét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 01 ngay lam viée ké tur
khi ti€p nhén ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thim dinh ctia Phong
Vién hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

7 - Phong Vin héa - X3 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x4, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* So NoOi vu:

- Cong chuce tiép nhan tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh c6ng thanh phé tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, s lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
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nhan chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua diy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/4 ngay.

- Truéng phong Ngudi ¢6 ¢dng phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du dleu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong ky vin ban yéu ciu sira ddi, bo sung ho so trong thoi han 02 ngay ké tir
khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi c6 cong ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va thong bao néu r6 ly
do tra trong thoti han 02 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Nél} hé so di diéq kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 03 ngay lam viée ké tur khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua thim dinh ctia Phong Ngudi cd cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 chtrc, ¢4 nhan.

Chuyén vién phong Nguoi ¢ cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can
bd van phong lay so, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cdng thanh pho: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tdm hanh
chinh cdng cap x4, thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.
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KHU BACH LONG VI.

1. Thi tyc tham viéng m§ ligt s (MSHS: 1.010832)
1.1. Thai han gidi quyét: 05 ngay lam viéc
1.2. So do quy trinh gidi quyet:

Il. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA UBND PAC

Cac buérc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Trung tam phuc

Tiép nhan hd so chuyén 1/2 ngay
Bl ) 51 ha 2 hAi vu hanh chinh

Phong Van hoéa - Xa hoi : . Ym vié

5 ' cong cap xa lam viée
v

Tiép nhan ho so; phan cong thu ly —» Truéng phong 1/2 ngay

B2 . ~ o
Van hoa - X3 hoi lam viéc

Thim dinh, trinh Lanh dao Phong Gidy Chuyeén vién 02 nga
[ - » \ % 4 g y

B3 gisi thieu » phong Van hoa - A via
B4 Duyét tham dinh, trinh Lanh dao cip x& o Trudng phong 1/2 ngay
cap Gidy gigi thiéu Vin hoa - Xa héi | lam viéc
Phé duvét két — ~ 01 ngay

B5 € duver ke Lanh dao Uy ban N
lam viéc

nhan dan cap xa
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Chuyén két qua dén Trung tam phuc vu hChuyén VLé” 1/2 ngay
B6 anh chinh cong cAp xa ong Van héa -
hanh chinh cong cip xa p Oni A Egi oa Lam viée
Trung tam phuc A
B7 Tra két qua vu hanh chinh Kh?i?r?hquy
cong cap xa ’

1.3. Dién giai ho so.

a. Tiép nhén ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chure tiép nhan hd so tai Trung tam phuc vu hanh Chl’nh’ cdng cap ?(é kjém
tra thanh phén ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc.

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

* Uy ban nhan dan cip x4 noi quan 1y ho so goc:

- Truong Phong Van hoa - Xa hoi cap xa nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+Néu hé so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi cap xa, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung ho so trong thoi han 01 ngay 1am vi¢e ké tur khi ti€p nhan ho so.

+Néu h(f) so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyeét
thu tuc hanh chinh va thong bao néu r6 ly do tra lai t6 chire/ca nhan trong thoi han 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so.

) + Néu hd so du diéu ,kién, chuyén Yién trinh Lanh dao Ph(:)ng Van hoa - Xa hoi
cap xa xem xét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 02 ngay lam viée
ke tr khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong Vian héa - Xa hoi cap xa kiém tra duyét két qua thim dinh
cua chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong
Vian hoa - Xa hdi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Van hoa - Xa hoi nhén két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x4, ban
hanh Giay gidi thiéu; chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cp x4 tra két qua cho cong dan.
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2. Thi tuc cip gidy xac nhan than nhan nguoi c6 cong

(MSHS: 1.0108323.H23)
2.1 Thai han gidi quyét: 05 ngay lam viéc
2.2. So do quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Trung tam phuc

Tiép nhan ho so chuyén 1/2 ngay

Bl Phong Vin héa - Xa hoi vu hanh chinh s UiA
5 ' cong cap xa lam vice

v

Tiép nhan ho so; phan cong thu ly —» Truong phong 1/2 ngay

B2 -1 5 1A A
Van hoa - Xa hoi lam viéc

Tham dinh, trinh Lanh dao Phong Gidy Chuyén vién 02 noa
e o1 < gay

B3 gisi thieu » phong Van hoa - 1A via
B4 Duyét tham dinh, trinh Lanh dao cip x& o Truong phong 1/2 ngay
cap Giay gioi thiéu Vin hoa - Xahoi | lam viéc
Phé duvat két — ﬁ 01 ngay

B5 € duver ke Lanh dao Uy ban N
lam viéc

nhan dan cap xa
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Chuyén két qua dén Trung tam phuc vu hChuyén VLé” 1/2 ngay
B6 anh chinh cong cAp xa ong Van héa -
hanh chinh cong cip xa p Oni A Egi oa Lam viée
Trung tam phuc A
B7 Tra két qua vu hanh chinh Kh?i?r?hquy
cong cap xa ’

1.3. Dién giai ho so.

a. Tiép nhén ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cén‘g chure tiép nhan hd so tai Trung tam phuc vu hanh Chl’nh’ cdng cap ?(é kjém
tra thanh phén ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc.

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

* Uy ban nhan dan cip x4 noi quan 1y ho so goc:

- Truong Phong Van hoa - Xa hoi cap xa nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+Néu hé so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi cap xa, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung ho so trong thoi han 01 ngay 1am vi¢e ké tir khi ti€p nhan ho so.

+Néu h(f) so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyeét
thu tuc hanh chinh va thong bao néu r6 ly do tra lai t6 chire/ca nhan trong thoi han 01
ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so.

) + Néu hd so du diéu ,kién, chuyén Yién trinh Lanh dao Ph(:)ng Van hoa - Xa hoi
cap xa xem xét, phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thue hién toi da 02 ngay lam viée
ke tr khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong Vian héa - Xa hoi cap xa kiém tra duyét két qua thim dinh
cua chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong
Vian hoa - Xa hdi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Van hoa - Xa hoi nhén két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x4, ban
hanh Giay gidi thiéu; chuyén két qua dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cp x4 tra két qua cho cong dan.
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