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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PAC KHU BACH LONG VI Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 232/UBND-TTPVHCC Bach Long Vi, ngay 27 thang 8 nam 2025

Vv cong khai Danh muc quy
trinh noi bo giai quyet tha tuc
hanh chinh Iinh vuc NO1 vu

Kinh gtri:
- Thu truong cac phong, ban, co quan, don vi dac khu;
- Trudng cac Thon trén dia ban dac khu;
- Céc 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 soét thi tuc hanh chinh; s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 sira d6i, bo 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 thi tuc hanh chinh; s6 45/2020/NB-CP ngay 09/4/2020 vé
thuc hién tha tyc hanh chinh trén méi truong 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 ctr Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Bo truong, Chi
nhiém Van phong Chinh phu huéng din nghiép vu kiém soét thi tuc hanh chinh:

Can cir Quyét dinh s6 13357/QB-SNV ngay 25/7/2025 cua Giam dbc So
Noi vu Hai Phong vé viéc ban hanh cac quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh
chinh thudc pham vi quan 1y ctia S& Noi vu trén dja ban thanh phé Hai Phong;

Theo dé nghi cua Giam ddc Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.

Uy ban nhéan déan dic khu Bach Long Vi cong khai Danh muc quy trinh noi
b trong giai quyét thu tuc hanh chinh véi cac ndi dung:

1. Cong khai Danh muc quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh linh
vuc Noi vu trén dia ban dac khu Bach Long Vi (Danh muc quy trinh kém theo).

2. Danh muc quy trinh noi b giai quyét thu tuc hanh chinh Iinh vuc NoOi vu
cong khai tai Van ban nay thay thé cac quy trinh ciing nodi dung da dugc cong
Khai.

3. Danh muc quy trinh ndi bd giai quyét thua tuc hanh chinh linh vuc No6i vu
kém theo Van ban nay dugc ni€ém yét cong khai tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
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cong va trén Cong thong tin dién tr dac khu Bach Long Vi (Pia chi truy cap:
https://bachlongvy.haiphong.gov.vn) theo quy dinh.

Uy ban nhéan dan dic khu Bach Long Vi cong khai dé cac to chirc, ca nhan
c6 lién quan biét va thuc hién./.

Noi nhan:

| T™M. UY BAN NHAN DAN
- Ig};: t¥en1;CT UBND dic khu: KT. CHU TICH
B > €ac a ) Z. g
- Cong TTDT (dding tin); CHU TICH

- Luu: VT, TTPVHCC.

=
\&2_3? 7

Nguyén Vin Hau
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PHU LUC

Danh muc quy trinh ndi b giai quyét thi tuc hanh chinh linh vwc Ndi vu
_ trén dia ban dac khu Bach Long Vi
(Kem theo Cong van so 232/UBND-TTPVHCC ngay 27/8/2025 cuia UBND dac khu Bach

Long Vi)

1. (1.012582) Thi tuc dé nghi thay di dia diém sinh hoat tdn gido tap trung dén dia

ban xa khac

1.1. Thoi han giai quyét: Trong 08 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.

1.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N&i dund thuc hisn Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 aUNg thre hi¢ thuc hién | thuc hién
) . q Trung tam
Bl Huéng dan, tiép nhan ho so cua to chirc N Phuc vu hanh | 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
i cap xa
Truong
B2 Tiép nhan hd sa._phan cong thy Iy hd sa |—3f phong Phong .
Van hoa - Xa 1/2 ngay
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Tham dinh hd so, du thao van bén, - Rhong Yal}. 05 ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudne phong xem xét L .
=TT cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Phong | 01 ngay
URND cAp x4 phé duyat —>| Vanhoa - Xa
L o hoi cap xa
Lanh dao
B N 1 nga
> UBND cipxa | 0L MN9aY




Chuyén vién Ng§y~sau
hone Vin khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PRONg Ve 1 410 S phe
hdéa — Xa hoi N
A L ox - L ox duyét két
Trung tam PVHCC cap xa cap xa qui
Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho T chuc, ca nhan > cap xa

1.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chuc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng kiém tra thanh phan
hd so, sb lugng hd so: néu day da theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua day du thi
lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi nhan duogc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan hd so caa Trung thm Phyc vy hanh chinh cong chuyén dén, Truéng
phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc
hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cip xa ky vin ban yéu ciu sta doi, bd sung hd so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X3
hoi, trinh linh dao Uy ban nhan dan x4 ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd
sO.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 05 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Truéng phong Vian hoa - XA hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi
gian thyc hién 01 ngay.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vian
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, c& nhan theo quy dinh.
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2. (1.012584) Thi tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap trung trong
dia ban mgt xa

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 05 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 8.

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thai gian
thue hién ol aUng tharc hig thuc hign | thuc hién
o ‘ q Trung tam
Bl Hudng dan, ti€ép nhan ho so cua to chire; N Phuc vu hanh | 1/2 ngay
G chinh cong
‘l, cap xa
Trudng
B2 Tiép nhan hd sa._phén cong thy Iy hd sa =3 phong Phong .
Vién hoa - Xa 1/2 ngay
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thim dinh hd so, du thio van ban,  |—p| [F0nE Van | 03 ngay
. ) . . hoa — X4 hoi
trinh Trudne phong xem xét L .
=TT cap xa
|
v Trudng
B4 Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Phong | 1/2 ngay
UBND cAp x4 phé duyat —>| Van héa - Xa
o i hoi cap xa
Lanh dao
B5 . 1/2 nga
UBND cép xa gy
‘1' A n Ngay sau
Chuyén vién g_ y~
hone Van khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PRONE VAT | 420 Sor phe
hda — Xa hoi i
A o — L duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua




Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan = dpxa

2.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong b&o néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh d¢ao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.
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3. (1.012585) Thii tuc ding ky thay doi ngwoi dai dién cia nhom sinh hoat tén gido

tap trung

3.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay, ké tir ngay nhan du hé so hop 1é.

3.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thai gian
thue hién ol aUng tharc hig thuc hign | thuc hién
o ‘ q Trung tam
Bl Hudng dan, ti€p nhan ho so cua to chire N Phyc vu hanh | 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
i cap xa
Trudéng
B2 Tiép nhan hd sa._phén cong thy Iy hd sa =3 phong Phong .
Vin hoa - X 1/2 ngay
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thim dinh hd so, du thio van ban,  |—p| [Fr0n€ Van | 07 ngay
. ) . . hoa — X4 hoi
trinh Trudne phong xem xét L .
=TT cap xa
|
v Trudng
B4 Xem xét két qua thdm dinh, trinh lanh dao phong Phong | 01 ngay
URND cAn x4 nhé duyat —>| Van hoa - Xd
o i hoi cap xa
Lanh dao
B5 N 01 nga
UBND cép x4 gay
¢ —
Chuyén vién gf_;\y~sau
hone Van khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PRONE VATl " 420 S6r phe
hoa — Xa hoi N
) . - L duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan > Cipxa

3.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 07 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 01 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.
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4. (1.012590) Thi tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung
4.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.

4.2. So @ Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign o1 dUNgG T e thuc hign | thuc hign
Trung tam
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so ctia to chiie,/__s| Phuc vy hanh | 1/2 ngay
ca nhén chinh cong
‘1' cap xa
Trudng
B2 Tiép nhan hd so,_phéin cong thy Iy ho sa |—3f phong Phong X
Vanhoa- Xa | /2198
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thém dinh ho so, dur thio van ban, | —p| D018 Van | 11ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudne phone xem xét £
oETTTe cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua thdm dinh, trinh lanh dao phong Phong | 1,5 ngay
UBND cip x4 phé duyét > Var}_h(ia - Xa
'. ' o hoi cap xa
Lanh dao .
B . .| 15nga
> UBND cép xa 9y
v Naa
Chuyén vién gf_;ly~sau
hone Van khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PUONE VAT 1 4a0 S&r phe
hda — Xa hoi o
A A o - Lo duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan = dpxa

4.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 11 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.
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5. (1.012592) Thi tuc ding ky hoat dong tin nguwdng (cap xa)
5.1. Thoi han giai quyét: Trong 05 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

5.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign 01 dUng thwc hie thuc hign | thuc hign
o ‘ 7 Trung tam
B1 Hudng dan, ti€ép nhan ho so cua to chire; N Phyc vu hanh | 1/2 ngay
: chinh cong
‘1, cap xa
Trudng
B2 Tiép nhan hd so,_phéin cong thy Iy ho sa |—3f phong Phong X
Vanhoa- Xa | /2198
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thém dinh hé so, dur thio van ban, | —p| [B1018 Van | 03 ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudne nhong xem xét Z -
oETTTe cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua thim dinh, trinh ldnh dao phong Phong | 1/2 ngay
UBND cip x4 phé duyét —> Van'ho,a - Xd
'. ' o hoi cap xa
Lanh dao
B5 . .| 1/2nga
UBND cép xa gy
v Naa
Chuyén vién gf_;ly~sau
hone Van khi lanh
B6 Chuyén két qua dén PUONE VAT 1 4a0 S&r phe
hda — Xa hoi o
A A o - Lo duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan > Cipxa

5.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.
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6. (1.012591) Thi tuc ding ky bo sung hoat dong tin nguwdng (CAp x&)
6.1. Thoi han giai quyet: Trong 05 ngay, ké tir ngdy nhan dua ho so hop 1€.

6.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign 01 dUng thwc hie thuc hign | thuc hign
o ‘ 7 Trung tam
B1 Hudng dan, ti€ép nhan ho so cua to chire; N Phyc vu hanh | 1/2 ngay
: chinh cong
‘1, cap xa
Trudng
B2 Tiép nhan hd so,_phéin cong thy Iy ho sa |—3f phong Phong X
Vanhoa- Xa | /2198
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thém dinh hé so, dur thio van ban, | —p| [B1018 Van | 03 ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudne nhong xem xét Z -
oETTTe cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua thim dinh, trinh ldnh dao phong Phong | 1/2 ngay
UBND cip x4 phé duyét —> Van'ho,a - Xd
'. ' o hoi cap xa
Lanh dao
B5 . .| 1/2nga
UBND cép xa gy
v Naa
Chuyén vién gf_;ly~sau
hone Van khi lanh
B6 Chuyén két qua dén PUONE VAT 1 4a0 S&r phe
hda — Xa hoi o
A A o - Lo duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan = dpxa

6.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vian hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 03 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.



21

7. (1.013796) Thii tuc dé nghi té chie dai hdi cia to chirc ton gido, té chirc ton gido
truc thugc, to chire dwgc cap chitng nhan diang ky hoat dong ton giao co dia ban hoat
dong & mot xa

7.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

7.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dUng thre hi¢ thuc hign | thuc hién
o ‘ 7 Trung tam
Bl Hudng dan, ti€p nhén ho so cua to chirc N Phyc vu hanh | 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
‘1' cap xa
Truong
B2 Tiép nhan hd so,_phén cong thy Iy ho sa |—3f phong Phong X
Vian hQa - Xa 1/2 ngay
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thém dinh hd so, dy thio van ban,  |—y| 1008 VD | 11 ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudnge phong xem xét O
=T cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh dao phvong’Phong 1,5 ngay
UBND cip x4 phé duyét —> Van'ho’a - Xa
o i hoi cap xa
Lanh dao
B5 . .| 1,5nga
UBND cip xé g8y
v . Ngay sau
Chuyén vién g_ y~
hone Vin khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PRORE VATl " 420 S6r phe
hda — Xa hoi o
A A U - Ao duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan = dpxa

7.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng b&o néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 11 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.
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8. (1.013797) Thii tuc dé nghi té chiic cudc 1& ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap
da ding Ky c6 quy mé td chirc & mot xa
8.1. Thoi han giai quyet: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.

8.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign o1 dUNgG T e thuc hign | thuc hign
7 Trung tam
B1 Hudng dan, ti€ép nhan ho so cua to chire; N Phyc vu hanh | 1/2 ngay
’ chinh cong
‘l, cap xa
Trudng
B2 Tiép nhan hd so,_phéin cong thy Iy ho sa |—3f phong Phong X
Vanhoa- Xa | /2 "98Y
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thém dinh hd so, dur thio van ban, | —p| 5018 Van | 15 ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudne nhong xem xét z ~
oETTTe cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua thdm dinh, trinh lanh dao | _ | Phong Phong | 02 ngay
UBND cip x4 phé duyét > Va{‘-hof‘ - Xa
'. ' o hoi cap xa
Lanh dao .
B L. 02 nga
> UBND cép xa 9y
v Naa
Chuyén vién gf_;ly~sau
hone Van khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PUONE VAT 1 4a0 S&r phe
hda — Xa hoi o
A A o - Lo duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan = dpxa

8.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 15 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.
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9. (1.013798) Thi tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton gido, dia

diém hop phap da ding ky co quy mo to chic & mot xa

9.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

9.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac buéc N6i duna thue hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign o1 dUNgG T e thuc hign | thuc hign
o ‘ 7 Trung tam
B1 Hudng dan, ti€ép nhan ho so cua to chire; N Phyc vu hanh | 1/2 ngay
’ chinh cong
‘l, cap xa
Trudng
B2 Tiép nhan hd so,_phéin cong thy Iy ho sa |—3f phong Phong X
Vanhoa- Xa | /2198
i hoi cap xa
Chuyén vién
B3 Thém dinh hd so, dur thio van ban, | —p| 5018 Van | 15 ngay
. ) . . hoa — Xa hoi
trinh Trudne nhong xem xét z ~
oETTTe cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua thdm dinh, trinh lanh dao phong Phong | 02 ngay
UBND cip x4 phé duyét —> Van'ho,a - Xd
'. ' o hoi cap xa
Lanh dao .
BS . .| 02nga
UBND cép xa 9y
v Naa
Chuyén vién gf_;ly~sau
hone Van khi l&nh
B6 Chuyén két qua dén PUONE VAT 1 4a0 S&r phe
hda — Xa hoi o
A A o - Lo duyét ket
Trung tam PVHCC cap xa cap xa

qua
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Trung tam
o fe e s A Phuc vu hanh | Khong quy
B7 Tra két qua giai quyeét chinh cong dinh
cho t0 churc, ca nhan = dpxa

9.3. Dién giai so db.
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 céng kiém tra thanh phan
hd so, 6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day dua thi
lap phiéu hudéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung thm Phuc vu hanh chinh céng chuyén dén, Truong
phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, 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 Vin hoa - X4
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vin ban yéu cau sta doi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thdng b&o néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho
s0.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - X& hoi xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 15 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

- Trudong phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi
gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, c& nhan

- Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Linh dao Uy ban nhan dan cap x4,
chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh céng cap x4.
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy dinh.



30

10. (1.012222) Cong nhan ngwoi ¢6 uy tin
10.1. Thai han giai quyét: Trong 9,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 8.

10.2. So’ @0 Quy trinh giai quyét:

Trach o
Cac buoc . o o Thot gian
. Noi dung thwc hién nhiém thuc o
thuc hién ’ ’ ) o thwc hién
hién
Trung tam
B1 Hudng dan, ti€p nhén ho so cua to chirc N Phuc vu 1/2 ngay
ca nhan hanh chinh
\1' cong cap xa
Truong
B2 Tiép nhan hd so_phén cong thy Iy hd sa = Phgg(;n\%én 02 gi
hoa - Xa hoi
i cap xa
Chuyén vién .
B3 2 .2 N phong Van 91 ng-ay
Tong hop, kiém tra, 1ap ho so . ~ lam viéc
. , \ . hoa — Xa :
trinh Trudne phono xem xét ne A
SETTTe hoi cap xa
|
v Trudng
B4 Xem xét két qua thim dinh, trinh 1nh dao phong. 03 giv
50 o nhd dive —>»| Phong Vin
UBND cap xa phé duyeét héa - Xa hoi
| cap xa
Lanh dao
B5 UBND cip 03 gio
X&
v NG?
A in ay sau
Chuyén vién g_ y~
Chuyen h\‘A) so-ten hf)l’lg Vin khi lanh
B6 > S | dao Sophe
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng 0a-— aN ol duyét két
cap xa qué

}
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Trung tam
Xem xét, tiép nhan hé so, chuyén - Phuc vu
B7 hanh chinh | 1/2 ngay
phong nghiep vu Ban Dan toc cong thanh
va Ton gido pho
|
& Truong
han h I phong
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly "
B8 p nhg p g thuly . Nghle;Ap VU, 02 gio
Ban Dan toc
l' va Tén giao
Chuyén vién
phong
B9 A aep b N . Nghiép vu, 06 gio
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao phong |5 Ban Dan toc
xem xét két qua va ton giéo
|
v Truong
Xem xét két qua thAm dinh, trinh phong
B10 ) ) Nghiép vu, 03 gio
[anh da0 Ban xem xet Ket qua giai quyet —2| Ban Dan toc
va Ton giao
|
7
Xem xét két qua thAm dinh, trinh N Lanh dao
B11 _ _ Ban Dan toc 03 gio
lanh dao So xem xét két qua giai quyet va Ton gido
|
B12 Phé duyet két qua - Lanh dao S¢ 02 gio
v
., , Chuyén vién | Ngay sau
B13 Chuyeén ket qua dén Trung tdm Phuc vu 5 phong khi lanh
hanh chinh cong cap x& Nghi¢p vu, | dao S phe
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Ban Dan toc

duyét két

va ton giao qua
l
v Trung tam
Phuc vu .
B14 , . hanh chinh 1/2 ngay
Tiép nhan hd so —y| nannchin
cong cap xa
Truong
S A A . phong
B15 Tiep nhan ho so, phan cong thu ly ho so | —> Phong Vin 02 gidr
hoa - Xa hoi
| cap xa
v Chuyén vién
B16 ‘ ’ phong Van 02 ngay
Lap ho so, du thao Quyét dinh, —y Noa—Xa
trinh Trudne ph(‘mg xem xét hoi Cép Xa
‘1’ Trudng
B17 Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao phong 06 gio
et qua ’ am dinh, trinh 1anh da Phong Vin
UBND cap xa phé duyét = héa - Xa hoi
cép xa
Lanh dao
B18 UBNDcip | 1/2 ngay
Xa
{
Chuyén ho so 1én Trung tdm Phuc vu Chuyén vién Nkﬂ?icsa;_lu
. 5 i lan
B19 hanh chinh cdng. bao cAo S& Ngivu __T2| PhongVan o o phé
J T hoa—Xahoi | | . .
két qua thuc hié chpxa | duvetket
¢t qua thyc hign P qua

}
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Trung tam

520 : ’ Phuc vu Khéng quy
Tra ho so/két qua =—> hanh chinh dinh
cdng cap xa

10.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan hd so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cdng kiém tra thanh phan
ho so, 0 lugng ho so: neéu day du theo quy dinh thi tiep nhan; néu ho so chua day du thi
Iap phicu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

* UBND cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cng chuyén dén, Truong
phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc
hién 02 gio.

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

+ Néu ho so chura du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - Xa
hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky van ban yéu cau sura doi, b6 sung ho so
trong thoi han 1/2 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa
hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan dén xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhéan trong thoi han 1/2 ngay ké tu khi tieép nhan ho
SO.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - X& hoi xem xét,
phé duyet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay lam viéc ke tu khi tiep nhan
ho so.

- Trudng phong Vian hoa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi
gian thyuc hién 03 gio.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cia Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap x& Chuyén vién
phong Van hoa - Xa hoi nhan ket qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, chuyén danh sach
kém giay to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong thanh pho.

* So NoiI vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep nhan chuyén Ban Dan
toc va Ton giao thuoc So Noi vy; néu ho so chua day du thi tur choi tiep nhan: thoi gian
thuc hién %2 ngay lam viéc.
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- Truong phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gio phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuc hién 02 gio.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu,
Ban Dan tdc va Ton gido ky vén ban yéu cau stra doi, bo sung ho so trong thoi han 01 ngay
lam viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu,
Ban Dan toc va Tén gido ky vin ban tir chdi glal quyét thi tuc hanh chinh va théng bao néu
rd Iy do tra trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu Kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao
xem xét, phé duyét ket qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 06 gio ké tur khi tiep nhan
ho so.

- Lanh dao phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido kiém tra duyét két qua tham dinh
cua chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Lanh dao Ban xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nghiép vu, Ban Dan toc va
Ton gido: thoi gian thyuc hién 03 gio.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nghiép vy, Ban Dan toc va
Ton gido: thoi gian thyuc hién 02 gio.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua phé duyét cua 1anh dao S, th()r)g Nghiép vu, Ban Dan toc
va Ton giao nhan ho so tir Lanh dao So; ban giao cho van thu lay so, ban hanh vén ban; tra ket
qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa.

* UBND cap x&:

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong kiém tra ho so: néu
day du theo quy dinh thi tiep nhan; neu h6 so chua day du thi 1ap phieu husng dan hoan
thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang chuyén dén, Truong
phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc
hién 02 gio.

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

+ Néu ho so chura du diéu kién giai quyet, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - Xa
hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky van ban yéu cau sura doi, b6 sung ho so
trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa
hdi, trinh lanh dao Uy ban nhén dén xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chic/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ke tur khi tiep
nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién,,chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - 7Xé hoi xem Xét,
phé duyét ket qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 02 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhan
hd so.
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- Trudng phong Vian hoa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi
gian thuc hién 06 gio.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Vin
hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap x& Chuyén vién
phong Van hoa - Xa hoi nhan ket qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xd, chuyén danh sach
kem giay to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh c6ng; dong thoi bao cao So
Noi vu két qua thyuc hién theo quy dinh.

Trung tdm hanh chinh cdng cap xa tra két qua cho td churc, ca nhan theo quy dinh.

11. (1.012223) Pwa ra khéi danh sach va thay thé, bé sung nguoi co uy tin

11.1. Thoi han giai quyét: Trong 08 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop lé.
11.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Tréch .
Cac buoc . P o Thot gian
. Noi dung thuc hién nhiém thuc o
thwc hién . thuc hién
hién
Trung tam
Bl Huéng dan, tiép nhan ho so cua to chirc N Phuc vu 1/2 ngay
ca nhan hanh chinh
‘1’ cbng cap xa
Trudng
TN A A - phong
B2 Tiep nhan ho so phan cong thu 1y ho so = Phong Vin 02 gi
i cap xa
Chuyén vién .
B3 2 .2 a1 x phong Van 91 ng_ay
Tong hop, kiém tra, 1ap ho so . % lam viéc
. , . . héa — X& :
trinh Trudne phonge xem xét N
srTTTE hoi cap xa
|
v Truong
B4 Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao phongw 03 gio
UBND cAp x4 phé duyét —>| Phong Van
ap-xdd ¥E hda - Xa hoi
| cap xa

v
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Lanh dao
B5 UBND cip 03 gior
Xa
v N2
o Chuyén vien | 9o 58U
Chuyén hoso1en ph(‘)ng Vin khi lanh
B6 —>| 16a_ X hai | 420 SO phe
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong 0a -~ aN ol duyat két
cap xa o,
1 qua
Trung tam
Xem xét, tiép nhan ho so, chuyén - Phuc vu
B7 hanh chinh | 1/2 ngay
phong nghiép vu Ban Dan toc cong thanh
va Ton giao pho
l
‘1' Truong
han h I phong
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly "
B8 p nhe p g thu ly L Nghlc;P vy, 02 gio
Ban Dan toc
l va Ton gido
Chuyén vién
phong
B9 2 . A \ ~ N Nghiép vy, 06 gio
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao phong —> Ban Dan o
xem xét két qua va ton gido
|
v Truong
Xem xét két qua thim dinh, trinh phong
B10 ) ) Nghiép vu, 03 gio
[anh da0 Ban Xem xet ket qua giai qUYET 2 Ban Dan toc
va Ton gido
|
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Xem xet két qua tham dinh, trinh || Lanh dao
B11l _ : Ban Dan toc 03 gio
lanh dao S xem xét két qua giai quyet va Ton gido
B12 Lanh dao So 02 gio
Chuyén vién | Ngay sau
phong khi lanh
B13 Chuyén két qua d¢én Trung tdm Phuc vu ) Nghiép vu, | dao S¢ phé
. — Ban Dantoc | duyét két
hanh chinh cdng cap xa VA tOn gio qua
l
v Trung tam
Phuc vu .
Bl14 , ‘ hanh chinh 1/2 ngay
Tiép nhan hé so —y| annchin
cong cap xa
Truong
SN oA L phong
B15 Tiep nhan ho so, phan cong thu ly ho so | —> Phong Vin 02 gid
hoa - Xa hoi
| cap xa
v Chuyén vién
B16 ‘ , phong Van | 02 ngay
Lap ho so, du thao Quyét dinh, — héa — Xa
trinh Trudng phong xem xét hoi Cép xa
‘l’ Trudng
B17 A A 3 X . N ~ phbng 06 i‘
Xem xeét két qua tham dinh, trinh 1anh dao Phong Vin glo
UBND cap x4 phé duyét —>| hoa - Xa hoi
cap xa
Lanh dao
B18 UBNDcip | 1/2 ngay

xa
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v

Chuyén hd so 1én Trung tdm Phuc vu Chuyén vién T(EJI?)I/”Sahu
. 5 i 14n
B19 hanh chinh cong, bhao cdo S& Nai vu g p,hong Yan. dao So phé
2 T héa—Xahoi | = ',
o L L duyét ket
ket qua thuc hién cap Xa qua

Trung tam

‘ ) Phuc vu Khong quy
B20 Tra ho so/két qua =—> hanh chinh dinh
cong cap xa

11.3. Dién giai so' do.

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 tam phuc vy hanh chinh cdng kiem 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
Iap phiéu hudong dan hoan thién ho so cho c& nhan ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

* UBND cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cang chuyen dén, Truong
phong Van héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc
hién 02 gio.

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

+ Néu ho so chura du diéu kién giai quyet, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - Xa
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky van ban yéu cau swa doi, bo sung ho so
trong thoi han 1/2 ngay ke tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong di dieu kign giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa
hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dén xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh V{‘al
théng bao néu rd ly do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay ké tur khi tiep nhan ho
SO.

+ Néu hd so du diéu kién,f chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - ?(é hoi xem Xét,
phé duyét keét qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay lam viéc ke tur khi tiep nhan
ho so.
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- Trudng phong Vian hoa - X4 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi
gian thuc hién 03 gio.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Vin
hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap x& Chuyén vién
phong Van hoa - Xa hoi nhan ket qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xd, chuyén danh sach
kém giay to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cdng thanh pho.

* S Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhan ho so, kiém tra
thanh phan ho so, so luong ho so: neu day du theo quy dinh thi tiep nhan chuyén Ban Dan
toc va Tén giao thuoc So Noi vu; néu ho so chua day du thi tir choi tiep nhan: thoi gian
thuc hién %2 ngay lam viéc.

- Trudng phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gi4o phan céng cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuc hién 02 gio.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu,
Ban Dan tdc va Ton gido ky vén ban yéu cau stra doi, bo sung ho so trong thoi han 01 ngay
lam viéc ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu,
Ban Dan toc va Ton gido ky van ban tir chdi gial quyét tha tuc hanh chinh va théng bao néu
rd Iy do tra trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so di diéu Kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido
xem xét, phé duyét ket qua gidi quyet: thoi gian thuc hién t6i da 06 gio ke tur khi tiep nhan
ho so.

- Lanh dao phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido kiém tra duyét két qua tham dinh
cua chuyén vién: thoi gian thyc hién 03 gio.

- Lanh dao Ban xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nghiép vy, Ban Dan toc va
T6n gido: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nghiép vy, Ban Dan toc va
TOn gido: thoi gian thyuc hién 02 gio.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua phé duyét caa 1anh dao So, Phong Nghiép vy, Ban Dan toc
va Ton giao nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho van th}r lay s0, ban hanh van ban; tra ket
qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

* UBND cap x&:

- Cong chiic tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong kjém tra hd so: néu
day du theo quy dinh thi tiep nhan; néu h6 so chua day du thi 1ap phieu huéng dan hoan
thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan duoc ho so.

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

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cng chuyen dén, Truong
phong Van hda - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc
hién 02 gio.
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- Chuyén vién béo céo két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu ho so chura du diéu kién giai quyet, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa - Xa
hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky van ban yéu cau sura doi, bo sung ho so
trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa
hoi, trinh lanh dao Uy ban nhén dén xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd ly do tra lai to chic/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ke tur khi tiep
nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - X& hoi xem xét,
phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 02 ngay lam viéc ke tur khi tiep nhéan
ho so.

- Trudng phong Vian hoa - XA hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién: thoi
gian thuc hién 06 gio.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua Phong Vin
hoa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap x& Chuyén vién
phong Vén hoa - Xa hoi nhan ket qua tr Lanh dao Uy ban nhan dan xa, chuyén danh sach
kem giay to theo quy dinh den Trung tdm Phuc vy Hanh chinh c6ng; dong thoi bao cao S¢
Noi vu két qua thuc hién theo quy dinh.

Trung tdm hanh chinh cdng cap xa tra két qua cho td churc, ca nhan theo quy dinh.
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