I. THU TUC HANH CHINH CAP THANH PHO

Phan 11

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. (1.012672) thi tuc dé nghi cdng nhan té chikc tdn gido c6 dia ban hoat dong
& mét thanh phé
1.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.
1.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoéc Nbi dunda thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 duing thut hie thuc hign | thyc hién
— ‘ . Trung tam
udng dan, tiép nhan ho so cua to chirc, Phuc vu hanh 1/2 naix
B1 ca nhan chinh cong gay
thanh pho
¢ Truong
- 4 AT A N 2 h(‘)ng
Ti€p nhéan ho so va chuyén cho p.A X
B2 ’ Cfluyén vién thu lyy Nghiép vy, 1/2 ngay
. Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 . Chuyén vién
B3 Tham dinh ho6 so, dy thdo van ban phong Nghié¢p | 10 ngay
vu
|
v Truong
-2 A < 1.2 hong Nghiép
Kiém tra ho so, van ban p ’ >
> ’ 5 1,5 nga
B4 trinh Lanh dao Ban Ve, B%n DAan il
tdc va Ton
$ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, Lén}l d@fo B?n .
BS trinh lanh dao S& Dantocva | 1,5ngay
\ ' Tén giao
v
Xem xét két qua giai quyét, Lénh dao 01 nai
A nga
BO ky trinh UBND thanh phd S& Noi vu ey
l Truong
.z LA phong Noi vu
B7 chu anlke]g Eﬁﬁnér:lovsi(éyh thu ly va Kiem tra, 1/2 ngay
ye y vy giam sat VP

UBND TP




; : - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh 1anh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xét két qua > VaKiémtra, | 03n9ay
gidm sat
- - Truong
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao —>| phong Nbi vu .
B9 Vian phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | L/2ngay
giam sat
X : Lanh dao
Xem xét ket qua tham dinh, trinh 1anh dao ~ N .
B10 UBND TP phé duyét két qua giai quyét i \L/J%BHNPE)IO'I{IF% 1/2 ngay
|
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V’ Chuyén vién | Ngay khi
Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
B12 hanh chinh cng thanh phé vaKiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
. — i Trung tam
Tra ket qua giai quyet —s| Phuc vu hanh | Khong quy
B13 cho té chirc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

1.3. Dién giai so' d0

a) Tiép nhan ho so

- To chixc, ¢& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chirc tiep nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cang thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: neu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 1p phi€u huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc ho so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiep nhan ho so cta Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cbng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau stra doi, b6 sung bao cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao
trinh Iéph dao Sc’; Noi vu 197 van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so trong thoi han 01
ngay ke tur khi tiep nhan ho so.

~ +Neéu ho so da dieu kign, chuyén vién tham dinh ho so. Néu sau khi tham dinh
ho so khong du dieu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu van ban tir choi
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bdo cdo lanh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao So ky véan ban tur chéi giai quyét
thu tuc hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.

Néu sau khi tham dinh ho so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay keé tir khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh caa chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

~ - Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,

chuyén Chuyén vién phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton giao, chuyen ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vu, chuyén
ngay sang Truong phong Noi vu va kiém tra, giam sat thuoc UBND thanh phé.

* [y ban nhan dan thanh phé:

- Truong phong Noi vu va kiém tra, giam sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan thanh
phé tiép nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuce hién ¥ ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vy va kiém tra, glam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton giéo ky vin ban tir chi giai quyét tha tuc hanh chinh va
thdng bao néu rd Iy do tra trong thai han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 03 ngay ké tir khi tiép
nhan hd so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sét kiém tra, duyét két qua tham
dinh caa chuyén vién, trinh lanh dao Vian phong Uy ban nhan dan thanh phé: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh phé, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh phé xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh phd nhap s6 vian ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc
vu hanh chinh cong thanh phé ngay sau khi 1anh dao UBND thanh phd phé duyét két
qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng thanh phé tra két qua cho té chuc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phé.
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2. (1.012664) tha tuc ding ky sira d6i hién chwong cua té chirc ton gido co
dia ban hoat dong & méot tinh

2.1. Thai han giai quyét: Trong 10 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1.

2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dunda thuc hien Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 dung thuc hie thuc hign | thyc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p n%lan ,}\10 so cua to chuec, Phuf: vu Elanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
¢ Truong
A 1A \ A 5 phong
o || NGTIOUN S | iy, | dny
y y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban —> phong Nghiép | 4,5 ngay
vu
|
v Trudng
2 A . phong Nghiép \
B4 Klem tra tlo so, van ban, vu, Ban Dén 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban A
tdc va Ton
¢ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, Lén}l d@fo B?n N
B5 trinh 1anh dao S¢ —> DaP t(_)(_:lva 1/2 ngay
I TOn giao
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh ~ Ls.|  Lanhdao
B6 > A ' 1/2 nga
UBND thanh pho Sé Noi vu gay
l
N4 Chuyén vién | Ngay sau
L . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vy, Ban Dan | dao So ky
toc va Ton van ban
‘1' giao trinh
Truong
< \ X A Y phc‘)nch“)l vu
B8 Van phorig UBND TIA) tep nhan h,O 50: = vaKiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly gidm sat

UBND TP




Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 "9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chac tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cang thanh phd
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phi€u 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 05 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tur khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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3. (1.012661) Thi tuc dé nghi thanh lap, chia, tach, sap nhap, hop nhit to

chirc ton gido trwe thugc c6 dia ban hoat dong & mét tinh

3.1. Thai han giai quyét: Trong 45 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

3.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || NemswuTigumeviccn | GER, | v
y y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép | 24 ngay
vu
I
v Truong
-2 A < 1.2 hong Nghiép
Kiém tra ho so, van ban p i 5
B4 ’ : 4 1,5 nga
trinh Lanh dao Ban vy, Ban Ddn gay
toc va Ton
¢ gido
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 02 naa
trinh Ianh dao S6 Dan thc va gay
I ToOn giao
v
B6 Xem xét ket qua giai quyét, ky trinh Lanh dao 1,5 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
l
N4 Chuyénvién | Ngay sau
L . . phong Nghiép | khi lanh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, BanDan | dao So ky
toc va Ton van ban
i, gi4o trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ tleR nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sat

UBND TP




. - - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
BY xem xét két qua vaKiémtra | L0ngay
gidm sat
— . Truong
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao —»/| phong Noi vy .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiém tra, | - N9ay
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N N
B11 A At L Ap oot 2 i x, = Van phong 01 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 02 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
B14 Tra ket qua giai quyet — Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 churc, c& nhéan chinh cong dinh
thanh phé

3.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chac tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cang thanh phd
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 24 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thuc hién: 02 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, glam sat ky van ban y&u cau sira d6i, bo 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thyuc hién toi da 10 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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4. (1.012659) thu tuc dang Ky thuyén chuyén chic sic, chiic viéc, nha tu
hanh la ngwoi dang bi bugc tgi hoac chwa dwgc x6a an tich

4.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da hé so hop 1é.

4.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc n = Trach nhiém | Thoi gian
thc hién Noi dung thyc hign thuc hién | thuc hign
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || N swTIoun oo | DGR, | dny
y y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghiép | 09 ngay
vu
|
v Truong
B4 Kiém tra hd so, vin ban, p\l,fn]‘g;ig[l)l;ip 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh lanh dao S¢ Dan toc va 9y
I ToOn giao
v
B6 Xem xét ket qua giai quyét, ky trinh Lanh dao 1/2 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
l
v Chuyén vién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, BanDan | dao So ky
toc va Ton van ban
i, gi4o trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ tleR nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sat

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 N9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

4.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chac tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cang thanh phd
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu r ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiep nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 09 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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5. (1.012658) Thi tuc dé nghi sinh hoat ton gido tap trung ciia nguwoi nwéc NGoai
cw tru hep phéap tai Viét Nam

5.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

5.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hign o1 dung thut hie thuc hign | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, tiép nlllan '}\10 so cua to chuec, Phuf: vu Elanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
‘L Truong
X A LA X 2 phong
B2 Tiep né‘ﬁﬁ he‘;ffl NS tchflll“f,en cho Nghiép vu, | 1/2 ngay
y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép 10 ngay
vu
I
v Truong
-2 A . 1. hong Nghiép
Kiém tra ho so, van ban p i >
B4 ’ ’ A 1,5 nga
trinh Lanh dao Ban Vi, B%n DAan 9y
tdc va Ton
$ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban X
B> trinh 1anh dao S& Dantocva | 1,5ngay
| i Tén giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyét, Lé&nh dao 01 ngay
Ky trinh UBND thanh pho S6 Noi vu
v Truong
1 LA phong Noi vu
o chuyén cho G viem tha I vaKiémtra, | 1/2ngay
ye y vy giam sat VP
UBND TP
Tham dinh h¢ h 1anh dao ph chuyen vien
am dinh ho so, trinh 1anh dao phon A A
B8  xem xét két qua PRS-y PROMG NG v | g ngay

va Kiém tra,
giam sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

5.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh caa chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gi&o duyét hé so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh pho:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vy va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ke tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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6. (1.012657) thi tuc ding Ky thay doi nguoi dai dién ciia nhdm sinh hoat ton
gido tap trung cia nguwoi nwéc ngoai cw tri hop phap tai Viét Nam

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

6.2. So o6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
- A A 1A N 2 phong
o b e Lol i, | 12y
y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghi¢p | 10 ngay
vu
I
v Truong
2 A < 1. phong Nghi¢p
B4 Kiém tra ho so, van ban, vi. Ban Din 1,5 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban .
B> trinh 1anh dao S& Dantocva | 1ongay
I ' Tén giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyét, Lé&nh dao 01 ngay
ky trinh UBND thanh pho S& Noi vu
v Truéng
kLA phong Noi vu
B chu ‘n-lgﬁg Qﬁﬁnér;lovsi(éyﬁ thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
ye y vy giam sat VP
UBND TP
- - - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xét ket qua va Kidm tra, 03 ngay

gidm sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

6.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh d¢ao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh pho:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vy va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ke tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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7. (1.012656) thi tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gido tap trung
cia ngwoi nwéc ngodi cw tru hgp phép tai Viét Nam trong dia ban mét tinh

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

7.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hign ol dung thuc hie thuc hign | thuc hién
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chirc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
‘l, Truong
A 1A . A \ phong
|| N sGTIIOUT VS | GGy | dony
y y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép | 09 ngay
vu
I
v Truong
-2 A < 1.2 hong Nghi¢p
Kiém tra ho so, van ban P i 5
B4 ’ ’ 5 1/2 nga
trinh Lanh dao Ban vu, Ban Dan o
toc va Ton
¢ gido
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh 1anh dao S& Dafl toc_:lva gay
I TOn giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyet, ky trinh Lanh dao 1/2 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
l
N4 Chuyénvién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi lanh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, Ban Dan | dao So ky
toc va Tén van ban
l, giao trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ tleR nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sat

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > va Kiém.tra,. 01 ngay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d 1o
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Noi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | > 'va Kiémtra, | /2 N9ay
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v Chuyén vién
A N ph(‘)ngqN(f)i vu .
B12 Phé duyét ket qua —-> va Kiém tra, 1/2 ngay
| giam sat
v Ngay khi
Xk . 1A A Van thu
Chuyén két qua den Trung tdm Phuc vu . lanh dao
B13 hanh chinh cong thanh phd —> UBND thanh | 5\ p 1p
pho A A
I phé duyét
i i Trung tam
B14 Tra ket qua giai quyet — Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 chirc, ca nhan chinh cong dinh
thanh pho

7.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chac tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cang thanh phd
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiep nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 09 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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8. (1.012653) thii tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gido tap trung

ciia nguwoi nwéc ngoai cu trd hop phéap tai Viét Nam dén dia ban tinh khac
8.1. Thai han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
- A A 1A N 2 phong
o b e Lol i, | 12y
y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghi¢p | 10 ngay
vu
I
v Truong
2 A < 1. phong Nghi¢p
B4 Kiém tra ho so, van ban, vi. Ban Din 1,5 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban .
B> trinh 1anh dao S& Dantocva | 1ongay
I ' Tén giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyét, Lé&nh dao 01 ngay
ky trinh UBND thanh pho S& Noi vu
v Truéng
kLA phong Noi vu
B chu ‘n-lgﬁg Qﬁﬁnér;lovsi(éyﬁ thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
ye y vy giam sat VP
UBND TP
- - - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xét ket qua va Kidm tra, 03 ngay

gidm sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

8.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh pho:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vy va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ke tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam st kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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9. (1.012648) thii tuc dé nghi mai to chire, ¢4 nhan nwéc ngoai vao Viét Nam
thwc hién hoat dong tbn giao & mot tinh

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

9.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
- A A 1A N 2 phong
o b e Lol i, | 12y
y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghi¢p | 10 ngay
vu
I
v Truong
2 A < 1. phong Nghi¢p
B4 Kiém tra ho so, van ban, vi. Ban Din 1,5 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban .
B> trinh 1anh dao S& Dantocva | 1ongay
I ' Tén giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyét, Lé&nh dao 01 ngay
ky trinh UBND thanh pho S& Noi vu
v Truéng
kLA phong Noi vu
B chu ‘n-lgﬁg Qﬁﬁnér;lovsi(éyﬁ thu ly va Kiém tra, 1/2 ngay
ye y vy giam sat VP
UBND TP
- - - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xét ket qua va Kidm tra, 03 ngay

gidm sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

9.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh pho:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vy va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ke tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam st kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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10. (1.012646) thi tuc dé nghi mai chirc sic, nha tu hanh 1a ngwdi nwéc ngoai
den giang dao cho to chire dwgc cap chirng nhan ding ky hoat dgng ton gido 6 mét

tinh
10.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.
10.2. So @6 Quy trinh giai quyét:
Cac budc n " Trach nhiém | Thei gian
thuc hién Noi dung thye hign thuc hién | thuc hign
’ ‘ . Trung tam
wéng dan, tiép nhan ho so cua to chuc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
‘1, Truong
A 1A . A \ phong
o || NnseTIIOUN S | GGy | dony
y y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép | 09 ngay
vu
I
v Truong
2 A < 1 phong Nghi¢p .
B4 Klem tra tlo so, van ban, vu, Ban Dan 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban AN
toc va Ton
$ gido
85 Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh 1anh dao S& Dan toc va gay
| TOn giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyé’t, ky trinh Lanh dao 1/2 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
I
N4 Chuyénvién | Ngay sau
L . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vy, Ban Dan | dao So ky
toc va Ton van ban
‘L giao trinh
Truong
y . P A A phong Noi vu
BS Vian phorig UBND Tlf tiep nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sét

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 "9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

10.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiep nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 09 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua thdm dinh caa chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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11. (1.012645) Thia tuc dé nghi thay doi tén cia té chirc ton gido, to chirc ton
giao truc thugc co dia ban hoat dgng ¢ mét tinh

11.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

11.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || N swTIoun oo | DGR, | dny
y y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thdo van ban —> phong Nghiép | 4,5 ngay
vu
I
v Truong
2 A < 1 phong Nghiép .
B4 Klem tra tlo so, van ban, vu, Ban Dén 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban " a
toc va Ton
¢ gido
Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban .
BS trinh lanh dao S& —> Dantocva | 1/2ngay
I ToOn giao
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh L] Lanhdao
B6 2 A ' 1/2 nga
UBND thanh pho Sé Noi vu gay
l
v Chuyén vién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi lanh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, Ban Dan | dao So ky
toc va Ton van ban
¢ giéo trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
B8 Van phon;g UBND TIA) tleR nhan h,o 50> ! vaKiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sét

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 "9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

11.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiep nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 05 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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12. (1.012644) thi tuc dé nghi thay ddi tru sé cia té chirc ton gi4o, té chiic
tén giao truc thugc ] 7 ‘
12.1. Thai han giai quyét: Trong 10 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.

12.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || NemswuTigumevicen | GiER, | v
y y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép | 4,5 ngay
vu
I
v Truong
-2 A = 1z phong Nghi¢p
B4 Kiém tra ho so, van ban, vi. Ban Din 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
85 Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban U2 naa
trinh Ianh dao S6 Dan thc va gay
I ToOn giao
v
26 Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh dao 1o nas
3 A nga
UBND thanh pho Sé Noi vu gay
l
' Chuyénvién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi lanh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, Ban Dan | dao So ky
toc va Ton van ban
¢ giéo trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ UCH nhan hf) SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sét

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 "9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

12.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiep nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 05 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiém tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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13. (1.012641) thi tuc dé nghi cap ding ky phap nhan phi thwong mai cho té chic
tén giao truc thugc co dia ban hoat dong ¢ mét tinh

13.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

13.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hign o1 dung thut hie thuc hign | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, tiép nlllan '}\10 so cua to chuec, Phuf: vu Elanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
‘L Truong
i A LA X 2 phong
o
y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép 10 ngay
vu
I
v Truong
-2 A < 1. hong Nghiép
Kiém tra ho so, van ban p i ;
B4 ’ ’ A 1,5 nga
trinh Lanh dao Ban Vi B%n DAan il
tdc va Ton
$ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, LénP d‘i‘o Ban X
B> trinh lanh dao S& Dantocva | L15ngay
| i Tén giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyét, Lanh dao 01 ngay
Ky trinh U_BND thanh pho S& Noi vu
l Truong
1 LA phong Noi vu
o chuyén cho G viem tha I vaKiémtra, | 1/2ngay
e y vy giam sat VP
UBND TP
Tham dinh h¢ h 1anh dao ph Chuyen vien
am dinh ho so, trinh 1anh dao phon A A
B8  xem xét két qua PRS-y PROMG NG v | g ngay

va Kiém tra,
giam sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra keét qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

13.3. Dién giai so' d0

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong Noi vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* [y ban nhan dan thanh phé:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va Kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam st kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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14. (1.012639) thii tuc dé nghi tw giai thé to chirc ton gido c6 dia ban hoat
dong & mot tinh theo quy dinh caa hién chwong

14.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

14.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc n = Trach nhiém | Thoi gian
thc hién Noi dung thyc hign thuc hién | thuc hign
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || N swTIoun oo | DGR, | dny
y y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghiép | 09 ngay
vu
|
v Truong
B4 Kiém tra hd so, vin ban, p\l,fn]‘g;ig[l)l;ip 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh lanh dao S¢ Dan toc va 9y
I ToOn giao
v
B6 Xem xét ket qua giai quyét, ky trinh Lanh dao 1/2 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
l
v Chuyén vién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, BanDan | dao So ky
toc va Ton van ban
i, gi4o trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ tleR nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sat

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 "9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

14.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chac tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cang thanh phd
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 09 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Truéng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thuoc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va Kiém tra, giam sat thuoc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thyc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vy va kiém tra, glam sat ky vin ban yéu cau sira doi, 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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15. (1.012637) thii tuc dé nghi giai theé to chirc ton gido truc thudc cé dia ban
hoat dong & mot tinh theo quy dinh cia hién chwong cua to chirc

15.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

15.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc n = Trach nhiém | Thoi gian
thc hién Noi dung thyc hign thuc hién | thuc hign
— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu hanh .
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || N swTIoun oo | DGR, | dny
y y LY Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghiép | 09 ngay
vu
|
v Truong
B4 Kiém tra hd so, vin ban, p\l,fn]‘g;ig[l)l;ip 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
¢ gido
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh lanh dao S¢ Dan toc va 9y
I ToOn giao
v
B6 Xem xét ket qua giai quyét, ky trinh Lanh dao 1/2 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
l
v Chuyén vién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, BanDan | dao So ky
toc va Ton van ban
i, gi4o trinh
Truong
< \ . X A 1A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ tleR nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sat

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 "9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

15.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 09 ngay ke tir khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Truéng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thuoc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va Kiém tra, giam sat thuoc Vian phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thyc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, glam sat ky vin ban y&u cau sira d6i, bo 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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16. (1.012605) Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sé tén
gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé té chic & nhidu xa thugc mot tinh
hoic & nhiéu tinh.

16.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

16.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hign ol dung thuc hie thuc hign | thuc hién
’ ‘ . Trung tam
wéng dan, tiép nhan ho so cua to chuc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
‘1, Truong
A 1A . A \ phong
o || N TIENIVHCO | il | a2y
y y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép | 09 ngay
vu
I
v Truong
-2 A < 1.2 hong Nghiép
Kiém tra ho so, van ban p i 5
B4 ’ ’ 5 1/2 nga
trinh Lanh dao Ban Vi B%n DAan 9y
toc va Ton
$ gido
85 Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh 1anh dao S& Dafl toc_:lva gay
| TOn giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyé’t, ky trinh Lanh dao 1/2 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
I
N4 Chuyénvién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, Ban Dan | dao So ky
toc va Ton van ban
‘L giao trinh
Truong
< \ X A Y phc‘)nch“)l vu
BS Vian phorig UBND Tlf tiep nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sét

UBND TP
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Tham dinh hd h 1anh dao phd Chuyen vien
am dinh h6 so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B9 xem xét két qua > aKiémtra | O1noay
gidm sat
Xem xét ké ham dinh, trinh 1anh d ruong
em xet két qua tham dinh, trinh lanh dao phong Néi vu .
B10 Vin phong UBND TP két qua giai quyét | = | 'va Kiém tra | 2 N9%
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao 9 N .
B11 A At L Ap oot 2 i x. = Van phong 1/2 ngay
UBND TP phé dl:yet ket qua giai quyet UBND TP
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
S— V, Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
_ — Trung tam
814 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh céng dinh
thanh phé

16.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thugc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 09 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S¢ Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truéng phong Noi vu va Kiém tra, giam sat thuoc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, glam sat ky vin ban y&u cau sira d6i, bo 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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17. (1.012607) thii tuc dé nghi té chirc dai hdi cia té chrc ton gido, to chic
tén gido truc thugc, to chirc dwoc cap chirtng nhan dang ky hoat dong tén gido co
dia ban hoat dong ¢ nhieu xa thugc mat tinh.

17.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

17.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc n " Trach nhiém | Thei gian
thuc hién Noi dung thye hign thuc hién | thuc hign
’ ‘ . Trung tam
B1 udng dan, tiép nlllan '}\10 so cua to chuec, Phuf: vu Elanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
‘1, Truong
- X A 1A . 2 phc‘)ng
B2 Ticp “élfl“ he‘;SO; Ny t‘ﬁ;“f,en cho Nghiép vu, | 1/2 ngay
uyenv Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghiép 10 ngay
vu
I
v Truong
2 A “ 1. phong Nghi¢p
B4 Kiém tra ho so, van ban, vu. Ban Din 1,5 ngay
trinh Lanh dao Ban N oA
toc va Ton
$ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban X
B trinh 1anh dao S& Dantocva | 15ngay
| ' Tén giao
v
B6 Xem xét két qua giai quyét, Lé&nh dao 01 ngay
Ky trinh UBND thanh pho S6 Noi vu
v Truong
kLA phong Noi vu
o chuyén cho ChayBn v tha I vaKiémtra, | 1/2ngay
uye iy vy giam sat VP
UBND TP
_ _ - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xeét ket qua va Kiém tra, 03 ngay

giam sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

17.3. Dién giai so' d0

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton giéo trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thdi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong Noi vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* [y ban nhan dan thanh phé:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va Kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam st kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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18. (1.012606) tha tuc dé nghi té chikc cudc 1& ngoai co sé ton gido, dia diém
hop phap da dang ky cé quy mo toé chirc & nhieu xa thugc mot tinh hoac nhiéu tinh.

18.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

18.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoéc
thwc hién

Noi dung thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
iy XA s 2 phong
o e e L N, | 32y
y LY Ban Dan toc
| va Ton giao
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghi¢p | 10 ngay
vu
I
v Truong
1 U phong Nghi¢p \
B4 Klem tra tlo so, van ban, vu, Ban Dan 1,5 ngay
trinh Lanh dao Ban A
toc va Ton
$ giao
a5 Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban 15 nai
trinh linh dao S& Déntocva | - NOAY
I ToOn giao
v
B6 Xem xét ket qua giai quyé}, Lanhdao | 9 aay
ky trinh UBND thanh pho S& Noi vu
v Trudng
2 s phc‘)ngch}i Vu
BY chu ‘n-lgﬁg (r:]rr:ﬁnér:]ovsig;l thu ly vaKiemtra, | 1/2ngay
ye y vy giam sat VP
UBND TP
- - - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xét két qua va Kiém tra, | 03 N0y

gidm sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
B9 Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
2o 1A g R . \ ~ Lanh daO
oro || Mg i g o oLy Vi | vy
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra keét qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 chuc, ca nhan chinh cong dinh
thanh phé

18.3. Dién giai so' d0

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong Noi vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* [y ban nhan dan thanh phé:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va Kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam st kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.



55

~ 19.(1.012655)Thii tuc dé nghi mai chirc sic, nha tu hanh 1a ngudi nwéc ngoai
dén gidng dao cho nhém ngudi nwéc ngoai sinh hoat ton giao tap trung
19.1. Thai han giai quyét: Trong 30 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€.

19.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . phong
o || NmpnTImGNAVICCR | i | 2o
y y e Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 . Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thdo van ban phong Nghiép | 17 ngay
vu
|
v Truong
-2 A < 1a hong Nghiép
Kiém tra ho so, van ban P i 5
B4 ’ : 4 1,5 nga
trinh Lanh dao Ban vy, Ban Dan Y
toc va Ton
¢ gido
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 15 nad
trinh Ianh dao S6 Dantocva | 4o NGay
I ToOn giao
v
B6 Xem xét ket qua giai quyét, ky trinh Lanh dao 01 ngay
UBND thanh pho So Noi vu
l
N4 Chuyén vién | Ngay sau
o . . phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyén vién phong Nghiép vu vu, BanDan | dao So ky
toc va Ton van ban
i, gi4o trinh
Truong
Ny . I A phong Noi vu
BS Vian phon}g UBND TIA’ tleR nhan h,0 SO, va Kiém tra, 1/2 ngay
chuyén cho chuyén vién thu ly giam sat

UBND TP
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Tham dinh h¢ h 1anh dao pho Chuyen vien
am dinh ho so, trinh 1anh dao phong phong Noi vu .
4 /: 2 % N 2, . .
B9 xem xét ket qua va Kiém tra, 4,5 ngay
gidm sat
- - Truong
Xem xet ket qua tham dinh, trinh 1anh dao —»/| phong Noi vy .
B10 Vin phong UBND TP két qué giai quyét va Kiém tra, | 01Nnoay
giam sat
1 : ) Lanh dao
Xem xét ket qua tham dinh, trinh 1anh dao ~ N A
Bl UBND TP phé duyét két qua giai quyét > Enggo.l{lg 01 ngay
|
v
Lanh dao
B12 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 01 ngay
pho
|
_ v Chuyén vién | Ngay khi
B13 Chuyén két qua dén Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh phd va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i S Trung tam
B14 Tra ket qua giai quyet — Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 churc, c& nhéan chinh cong dinh
thanh phé

19.3. Dién giai so’ d0

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh pho
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; neu
ho so chua day du thi 14p phiéu 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.

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho
chuyén dén, Truong phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton giao nhan ho so, phan
cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton giao ky van ban tur choi giai quyét thu tuc
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hanh chinh va thdng bao néu rd ly do tra lai t chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiep nhan ho so.

+ Néq ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xet,
phé duyét két qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 17 ngay ke tur khi tiép nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Truéng phong No6i vu va kiem tra, giam sat thuoc UBND thanh pho.

* Uy ban nhan dan thanh phé:

- Truong phéng Noi vu va kiém tra, gidm sat thudc Vin phong Uy ban nhan dan
thanh pho tiép nhan ho so, phan cdng cho chuyén vién giai quyet: thoi gian thuc hién %2
ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va kiém tra, glam sat ky van ban yéu cau stra doi, bd 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
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu va kiém tra,
giam sat xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thyc hién t6i da 4,5 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam sat kiém tra, duyét két qua tham
dinh cta chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

- Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho xem xét ho so, ket qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thyc hién: 01 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thyc hién 01 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chic, ca nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh ph tra két qua cho to chirc, ca nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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20. (1.012660) Thir tuc dé nghi cho ngudi nwéc Ngoai hoc tai co sé dao tao
tbn gido ¢ Viét Nam

20.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

20.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoéc
thwc hién

Noi dung thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
iy XA s 2 phong
o i se O e iy, | 12y
Y Ly Ban Dan toc
| va Ton giao
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, dy thao van ban phong Nghi¢p | 10 ngay
vu
|
v Truong
2 A < 1 phong Nghiép
B4 Kiém tra ho so, van ban, vu. Ban Dan 1,5 ngay
trinh Lanh dao Ban W oA
toc va Ton
$ giao
Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban .
B> trinh 1anh dao S Dantocva | Longay
I i Ton gido
v
B6 Xem xét két qua giai quyeét, Lanhdao | 9 aay
ky trinh UBND thanh pho S& Noi vu
v Trudng
2 s phong Noi vu
BY chu ‘n-lgﬁg (r:]rr:ﬁnér:]ovsig;l thu ly vaKiemtra, | 1/2 ngay
ye y vy giam sat VP
UBND TP
- - - Chuyén vién
Tham dinh ho so, trinh lanh dao phong phong Noi vu .
B8 xem xét két qua va Kiém tra, | 03 N0y

gidm sat
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- - Trudn
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh dao —s| phong N@,gi vu .
BY Vin phong UBND TP két qua giai quyét va Kiémtra, | 1/2ngay
gidm sat
LA Y : 1 1~ Lanh dao
oto | [ emaand g mim b B ol Vi | 200
v
Lanh dao
B11 Phé duyét két qua —>| UBND thanh | 1/2 ngay
pho
|
I Chuyén vién | Ngay khi
B12 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vu N phong Noi vu | lanh dao
hanh chinh céng thanh pho va Kiémtra, | UBND TP
I giam sat phé duyét
i — Trung tam
B13 Tra ket qua giai quyet —s Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhéan chinh cong dinh
thanh phé

20.3. Dién giai so’ do

a) Tiép nhan hé so

- To chixc, c& nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong qudc gia.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd
kiém tra thanh phan hd so, sb luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

* S0 Ngi vu:

- Sau khi tiép nhan ho so ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thusc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu tham dinh ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu vin ban yéu cau sira ddi, bd sung béo cao Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido
trinh 1dnh dao S& Noi vu ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so trong thoi han 01
ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dua diéu kién, chuyén vién thim dinh hd so. Néu sau khi tham dinh
hd so khong du diéu kién giai quyét, trinh Lanh dao Phong Nghiép vu vin ban tir chdi
bao céo 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido trinh lanh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét
thi tuc hanh chinh va thong béo néu rd Iy do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han tham
dinh ho so.
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Néu sau khi tham dinh h so du diéu kién giai quyét trinh Lanh dao Phong Nghiép
vu Xem Xét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 10 ngay ke tur khi tiep nhan ho
SO.

- Truéng phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén vién,
trinh I&nh dao Ban Dan toc va Ton giao; thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu,
thoi gian thuc hién: 1,5 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, ky trinh UBND thanh pho,
chuyén Chuyén vién phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido, chuyén ho so sang
Van phong UBND thanh pho; thoi gian thuc hién: 01 ngay.

- Chuyén vién phong Nghiép vu nhan két qua tir Lanh dao S& Noi vy, chuyén
ngay sang Trudng phong Noi vu va kiem tra, giam sat thugc UBND thanh pho.

* [y ban nhan dan thanh phé:

- Truong phong Noi vu va kiem tra, gidm sét thude Van phong Uy ban nhan dan thanh
pho tiép nhan ho so, phén cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyet chuyén vién trinh Lanh dao Phong Noi
vu va Kiém tra, giam sat ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hé so trong thoi han 01
ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du dieu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay ké tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao phong Noi vu yél kiém tra,
giam sat xem xet ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 03 ngay ke tu khi tiep
nhan ho so.

- Lanh dao phong Noi vu va kiém tra, giam st kiem tra, duyet két qua tham
dinh cua chuyén vién, trinh 1anh dao Van phong Uy ban nh&n dan thanh pho: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan thanh phd xem xét ho so, két qua giai
quyét, trinh 1anh dao UBND thanh pho, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin
thu UBND thanh pho nhap so van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to chikc, c& nhan.

Van thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam phuc
vu hanh chinh cong thanh pho ngay sau khi lanh dao UBND thanh pho phé duyét ket
qua giai quyet.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cang thanh pho tra két qua cho to chirc, ¢ nhan
ngay sau khi nhan duoc két qua cia Uy ban nhan dan thanh pho.
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21. (1.012632) Thii tuc dé nghi cAp chitng nhan ding ky hoat dong ton gido
cho to chirc ¢6 dia ban hoat dong ¢ mgt tinh

21.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

21.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac bwoc Nbi dunda thuc hien Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 duing thurc it thuc hién | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, ti€p nlllan !’\10 SO cua to churc, Phu,c vu lAlanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
l, Truong
A 1A . A . hong
Nhén h6 so tir Trung tam PVHCC va Phe X
B2 chuyén cho Chuyén vién thy 1§ Nehiép vu, | 1/2 ngay
Ban Dan toc
| va Ton giao
v
Chuyén vién
B3 Tham dinh hd so, dy thao vin ban phong Nghiép | 11 ngay
vu
|
v Truong
. . hong Nghié
B4 Kiém tra ho so, véan ban, pvgngang[);enp 01 ngay
trinh Lanh dao Ban t;’ \ oA
oc va Ton
¢ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, Lanh dao Ban X
85 trinh lanh dao So Dantocva | 01ngay
i - Ton gido
B6 Phé duyét két qua Lanh da0So | 01 ngay
v Chhuyén vri]én r:l(?]a;( sahu
. . ong Nghié i 1an
B7 Chuyeén ket qua dén Trung tam Phyc vy qu LgangDénp dao So phé
hanh chinh cdng thanh pho t6C va Ton duyét két
gido qua
Trung tam
B8 Tra két qua giai quyét Phuc vu hanh | Khdng quy
cho t6 chtrc, ca nhan chinh cong dinh

thanh pho
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21.3. Dién giai so’ do
a) Tiép nhan ho so
- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé
kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd 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 hd so cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu Kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xét,
phé duyet két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 11 ngay keé tir khi tiép nhan hod
50.

- Truong phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh ctia chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, thoi gian thuc hién: 01 ngay.
Truong hop khéng cong nhan phai néu rd ly do.

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

Chuyén vién phong Nghiép vu thudc Ban Dan toc va Ton gido nhan hé so tir Lanh
dao S&; ban giao cho can bo van phong lay s, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét
cho Trung tam phuc vy hanh chinh céng thanh phé ngay sau khi lanh dao So ky duyét
két qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé tra két qua cho to chtc, ca nhan
theo quy dinh.
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22.(1.012629) Thii tuc dang ky nguoi dugc bo nhiém, biu ct, suy cir 1am chiac
Viéc doi véi cac truong hop quy dinh tai khodn 2 dicu 34 cua luat tin ngudng, ton giao
22.1. Thoi han giai quyet: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

22.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hign ol dung thuc hie thuc hign | thuc hién
— ‘ . Trung tam
B1 udng dan, tiép nlllan '}\10 so cua to churec, Phuf: vu Elanh 1/2 ngay
ca nhan chinh cong
thanh pho
‘1, Truong
A 1A . A \ hong
Nhan ho so tr Trung tam PVHCC va P o X
B2 chuyén cho Chuyén vién thu Iy i Nghlcp Vi 1/2 ngay
Ban Dan toc
| va Tén giao
v
Chuyén vién
B3 Tham dinh hd so, dy thao vin ban —>{ phong Nghiép 11 ngay
vu
I
v Truong
. . hong Nghié
B4 Kiem tra ho so, van ban, —_ lei) ngangD;ip 01 ngay
trinh Lanh dao Ban toe va Ton
¢ gido
Léanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban X
BS i nh dab S > Dintocva | 0Lngay
i i Tén giao
B6 Phé duyét két qua =—> Lanh dao S¢& 01 ngay
v Chuyénvién | Ngay sau
o A phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyen\ket qua denA Trung tam F’Ahuc vu 13 vy BanDan | dao So p,hé
hanh chinh céng thanh pho t6c va Ton duyat két
gido qua
Trung tam
B8 Tra két qua giai quyét ) Phuc vu hanh | Khong quy
cho to chuc, ca nhan chinh céng dinh

thanh phé
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22.3. Dién giai so’ do
a) Tiép nhan ho so
- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé
kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd 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 hd so cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton gido nhan hd so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu Kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xét,
phé duyet két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 11 ngay ké tir khi tiép nhan hod
50.

- Truong phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh ctia chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S¢ Noi vu xem xét két qua giai quyét, thoi gian thuc hién: 01 ngay.
Truong hop khéng cong nhan phai néu rd ly do.

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

Chuyén vién phong Nghiép vu thudc Ban Dan toc va Ton gido nhan hé so tir Lanh
dao S&; ban giao cho can bo van phong lay s, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét
cho Trung tam phuc vy hanh chinh céng thanh phé ngay sau khi lanh dao So ky duyét
két qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd tra két qua cho to chtrc, & nhan
theo quy dinh.
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23. 012628) thi tuc ding ky ngudi duec bo nhiém, bau cir, suy cir 1am chiic
viéc ciia té chire dwoc cap chieng nhan ding ky hoat dong tén gido cé dia ban hoat
dong & mat tinh.

23.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 1€

23.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoéc Nbi dunda thuc hien Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 dung thut hie thuc hign | thyc hién
’ ‘ . Trung tam
wéng dan, tiép nhan ho so cua to chuc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
\1, Truong
A 1A \ A 5 hong
Nhan ho so tr Trung tam PVHCC va P A 5
B2 : 2 P , Nghiép vu, 1/2 ngay
chuyén cho Chuyén vién thy 1y Ban Dén toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban phong Nghié¢p | 07 ngay
vu
|
v Truong
” 5 - phong Nghiép
B4 Klem tra tlo so, van ban, —> . BanDan | 1/2ngay
trinh Lanh dao Ban toc va Ton
$ gido
Lanh dao Ban duyét ho so, Lén}l d@fo B?n .
BS trinh lanh dao So Dantocva | Olngay
i - Ton gido
B6 Phé duyét két qua Lanh dao So 1/2 ngay
v Chuyénvién | Ngay sau
L A phong Nghiép | khi lanh
B7 Chuyeén ket qua dén Trung tam PAhuc vu vy, BanDan | dao S¢ phé
hanh chinh cdng thanh pho t6C va Ton duyat két
gido qua
Trung tam
B3 Tra két qua giai quyét Phuc vu hanh | Khdng quy
cho to chuc, ca nhan chinh cong dinh

thanh pho
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23.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhan ho so
- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé
kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd 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 hd so cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton gido nhan hd so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién tdi da 07 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Truong phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh ctia chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.
Truong hop khéng cong nhan phai néu rd ly do.

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

Chuyén vién phong Nghiép vu thudc Ban Dan toc va Ton gido nhan hé so tir Lanh
dao S&; ban giao cho can bo van phong lay s, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét
cho Trung tam phuc vy hanh chinh céng thanh phé ngay sau khi lanh dao So ky duyét
két qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phd tra két qua cho to chirc, & nhan
theo quy dinh.
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24. (1.012616) Thii tuc diing ky mé 16p bdi duwdng vé ton gido cho ngudi chuyén
hoat dgng ton giao ] i .
23.1. Thoi han giai quyet: Trong 07 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop I€.

23.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoéc Nbi duna thue hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hign o1 dung thuc hie thuc hign | thuc hién
’ ‘ . Trung tam
wéng dan, tiép nhan ho so cua to chuc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
thanh pho
‘l, Truong
A 1A N A . phong
o || N TIENIVHCE | il | a2y
y y Ly Ban Dan toc
| va Ton gido
v
7 ‘ Chuyén vién
B3 Tham dinh ho so, du thao van ban —> phong Nghiép | 04 ngay
vu
I
v Truong
.2 P . 1. phong Nghiép
B4 Kler‘n ltlritlohsc(;, Vaél ban, vu, Ban Dan 1/2 ngay
trinh Lanh dao Ban toc va Ton
‘L giao
B5 Lanh dao Ban duyét hd so, Lanh dao Ban 01 naa
trinh 1anh dao S& Dafl toc_:lva gay
i TOn giao
B6 Phé duyét két qua =—> Lanh dao S¢ 1/2 ngay
v Chuyén vién | Ngay sau
. ) phong Nghiép | khi l&nh
B7 Chuyeén ket qu,é dénA Trung tam Fihuc vu hanh vy, Ban Dan | dao So phé
chinh cbng thanh pho toc va Ton duyét két
gido qua
Trung tam
B8 Tra két qua giai quyét s Phuc vu hanh | Khong quy
cho to chuc, ca nhan chinh cdéng dinh

thanh phé

24.3. Dién giai so do
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a) Tiép nhan ho so
- T6 chirc, c& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng quéc gia.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé
kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi
nhan duoc hd so.

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

- Sau khi tiép nhan hd so cia Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phé
chuyén dén, Truéng phong Nghiép vu thuoc Ban Dan toc va Ton gido nhan ho so, phan
cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban yéu cau sira doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, trinh lanh dao Ban Dan toc va Ton gido ky van ban tir chéi giai quyét thi tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu hé so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Nghiép vu xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 04 ngay ké tir khi tiép nhan ho
50.

- Truong phong Nghiép vu kiém tra duyét két qua tham dinh ctia chuyén vién,
trinh 1anh dao Ban Dan toc va Ton gido; thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Ban Dan toc va Ton gido duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vy,
thoi gian thyuc hién: 01 ngay.

- Lanh dao S& Noi vu xem xét két qua giai quyét, thoi gian thuc hién: 1/2 ngay.
Truong hop khéng cong nhan phai néu rd ly do.

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

Chuyeén vién phong Nghiép vu thudc Ban Dan toc va Ton gido nhan hé so tir Lanh
dao S&; ban giao cho can bo van phong lay s, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét
cho Trung tam phuc vy hanh chinh céng thanh phé ngay sau khi lanh dao So ky duyét
két qua giai quyét.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng thanh phé tra két qua cho to chtc, ca nhan
theo quy dinh.
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I. THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. (1.012582) Thii tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap trung

dén dia ban xa khac

1.1. Thaoi han giai quyét: Trong 08 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop I&.

1.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoéc Nbi dunda thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o1 dung thut hie thuc hign | thyc hién
’ ‘ . Trung tam
udng dan, ti€ép nhan ho so cua to chirc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap Xa
Truong
Y SRS A A A phong Phong N
B2 Tiep nhan ho so, ;.)han cong thu ly ho so Vin hQa L X3 1/2 ngay
¢ hdi cap xa
R . Chuyén vién
83 Thar‘n dinh hqo SO, d},r thao van ‘F)an, phong Vin 05 naa
trinh Trudéng phong xem xét hoa — Xa hoi gay
| cap xa
L 7 True
Xem xét két qua thm dinh, trinh 1anh da0 | _ | yhong Phe
A ' phong Fhong ;
B4 UBND cép x& phé duyét Van hoa - X 01 ngay
hoi cap xa
Lanh dao X
BS UBND cipxa | 0L noay
Chuyén vién ':'(%?BI/éSnahU
B6 Chuyén két qua dén ) phone ¥ ggo So phe
Trung tam PVHCC cap x4 oa--Aanol |4 ,vet két
| cap xa qui
Trung tam
57 Tra két qua giai quyét Phuc vu hanh | Khdng quy
cho t6 churc, c& nhan chinh cong dinh
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 thm phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd 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 hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 05 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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2. (1.012584) Thu tuc dé nghi thay déi dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung trong
dia ban mot xa

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 05 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop 1.

2.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dung thut hie thuc hign | thuc hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhén ho so cia t6 chire, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
W Trudng
£ A A A A A phong Phong X
B2 Tiép nhan ho so, 1?han cong thu ly ho so Van hoa - X3 1/2 ngay
¢ hoi cap xa
Lo L Chuyén vién
83 That}l dinh hqo SO, dl:l’ thdo van pan, phong Vin 03 naa
trinh Trudng phong xem xét héa — Xa hoi gay
| cap xa
L 7 \
Xem xét két qua thim dinh, trinh Tanh d0 | _| oo ors
z e ,\’ . 3 p Ong Ong \
B4 UBND cép x4 phé duyét Van hoa - Xa 1/2 ngay
hoi cap xa
Lanh dao \
BS UBND cipxa | /292y
Chuyén vién ':'(ﬂ?)lla?]ahu
B6 Chuyen két qua den -~ hghon%(Y?]I}. dao So phé
Trung tam PVHCC cap x4 08~ ANl quyet két
| cap xa qui
Trung tam
57 Tra két qua giai quyét Phuc vy hanh | Khong quy
cho to chuc, ca nhan chinh cong dinh
cap xa

2.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

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

- COng chuec tiép nhan hd so tai Trung thm phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd 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 hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 03 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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3. (1.012585) Thii tuc ding ky thay ddi ngwdi dai dién cia nhém sinh hoat

tén giao tap trung

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

3.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung thuc hién Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién o1 dung thut hie thuc hign | thuc hién
, ‘ : Trung tam
wéng dan, tiép nhan ho so cua to chuc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
Truong
X A A A A 2 A phong Phong N
B2 Tiép nhan ho so, [.)han cong thu ly ho so Van hoa - X3 1/2 ngay
¢ hoi cap xa
Lo o Chuyén vién
83 That}l dinh hqo SO, dl:l’ thao van ‘F)an, phong Vin 07 naa
trinh Trudéng phong xem xét hoa —Xa hoi gay
| cap xa
L 7 \
Xem xét két qua thim dinh, trinh Tanh d0 | _| oo ors
z e ,\’ . 3 p Ong Ong \
B4 UBND cép x4 phé duyét Van hoa - Xa 01 ngay
hoi cap xa
Lanh dao X
BS UBND cipxa | 0L noay
Chuyén vién ':'(%?BI/éSnahU
B6 Chuyen két qua den S hghon%(Y?]I}. dao So phé
Trung tam PVHCC cap x4 08~ ANl quyet két
| cap xa qua
Trung tam
57 Tra két qua giai quyét Phuc vy hanh | Khong quy
cho t6 churc, c& nhan chinh cong dinh
Cap xa

3.3. Dién giai so dd.

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 thm phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd 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 hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian hda - X& hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién téi da 07 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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4. (1.012590) Thi tyc diing ky sinh hoat ton giao tip trung
4.1. Thoi han giai quyet: Trong 15 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop €.

4.2. So @ Quy trinh giai quyét:

Cac buoc
thuc hién

Noi dung thuc hién

Trach nhiém
thwc hién

Thoi gian
thwc hién

Bl

udng dan, tiép nhan hd so cua td chuc,
ca nhan

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh cong
cép xa

1/2 ngay

B2

Tiép nhan hd so, phan cong thu Iy hd so

v

Truong
phong Phong
Van hoa - Xa

hoi cap xa

1/2 ngay

B3

Tham dinh h6 so, dy thdo van ban,
trinh Trudéng phong xem xét

Chuyén vién
phong Van
hda — Xa hoi
cép xa

11 ngay

B4

v
Xem xét két qua tham dinbh, trinh 1anh dao
UBND cap xa phé duyét

Truong
phong Phong
Vin hoa - X&

hoi cap xa

1,5 ngay

BS

Lanh dgo
UBND cap xa

1,5 ngay

B6

Chuyen két qua den
Trung tdm PVHCC cap x&

Chuyén vién
phong Van

—> hoa — X& hoi

cap x&

Ngay sau
khi 1&nh
dao So phé
duyat két
qua

B7

Tra két qua giai quyét
cho t6 churc, c& nhan

Trung tam
Phuc vu hanh
chinh céng
cap x&

Khéng quy
dinh

4.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung thm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan

duoc hod

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

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du 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 chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién téi da 11 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Van hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap X tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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5.(1.012592) Thu tuc ding ky hoat dong tin ngudng (cAp x&)
5.1. Thoi han giai quyét: Trong 05 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1.

5.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o aung thut e thuc hign | thyc hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhén ho so cua t6 chirc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
¥ Trudng
Y SRS A S phong Phong .
B2 Tiep nhan ho so, Il)han cong thu ly ho so Van hoa - Xa 1/2 ngay
$ hdi cap xa
R . Chuyén vién
83 Thar‘n dinh hqo SO, d},r thao van ‘F)an, phong Van 03 naa
trinh Trudéng phong xem xét héa — X3 hoi gay
| cap xa
L 7 True
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao he ruc;t;]g
X xS ' phong Fhong :
B4 UBND cip x4 phé duyét Van hoa - Xa 1/2 ngay
hoi cap xa
Lanh dao .
BS UBND cipxa | 1/2"9ay
Chuyén vién Ngz_iy~sau
o hone Vin khi lanh
B6 Chuyén két qua dén PHONE ¥an | 4,0 S¢ phé
A A X —> hoa — Xa hQI 1o 1A
Trung tam PVHCC cap xa L duyét ket
| cap xa qui
Trung tam
57 Tra két qua giai quyet Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 churc, c& nhan chinh cong dinh
Cap xa

5.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung thm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi lap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan
duoc hd so.
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b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du 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 chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 03 ngay ké tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Van hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap X tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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6. (1.012591) Thii tuc diing ky bd sung hoat dgng tin ngudng (cap xa)
6.1. Thoi han giai quyet: Trong 05 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.

6.2. So o Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o aung thut e thuc hign | thyc hién
Trung tam
Hudng dan, tiép nhén ho so cua t6 chirc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
¥ Trudng
Y SRS A S phong Phong .
B2 Tiep nhan ho so, Il)han cong thu Iy ho so = Van hoa - Xa 1/2 ngay
$ hdi cap xa
R . Chuyén vién
Tham dinh ho so, du thao van ban, —> phong Van .
B3 trinh Trudng phong xem xét héa — X3 hoi 03 ngay
| cap xa
v True
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao he ruc;t;]g
Aom oA ; pnhong Phong :
B4 UBND cip x4 phé duyét > Vin hoa - Xa 1/2 ngay
hoi cap xa
Lanh dao .
BS UBND cipxa | 1/2"9ay
Chuyén vién Ngz_iy~sau
— ) hone Vin khi lanh
B6 Chuyén két qua dén ) h%a %(a noi | dao S phe
Trung tam PVHCC cap x4 2O duyet két
cap xa .
| qua
Trung tam
57 Tra két qua giai quyet s Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 churc, c& nhan chinh cong dinh
cap xa

6.3. 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 ho so tai Trung thm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua day du thi lap phiéu huéng din hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan
duoc hd so.
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b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du 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 chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 03 ngay ké tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Van hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap X tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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7.(1.013796) Thii tuc dé nghi to chirc dai hdi cia to chirc ton gido, to chirc
tén giao truc thugc, to chire dwgc cap chirng nhan ding ky hoat dong ton gido cé
dia ban hoat dong & mot xa

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

7.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hign ol dung thuc hie thuc hign | thuc hién
’ ‘ . Trung tam
wéng dan, tiép nhan ho so cua to chuc, Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
Truong
£ A A A A C A phong Phong .
B2 Tiép nhan ho so, 1?han cong thu Iy ho so = Van hoa - X3 1/2 ngay
¢ hoi cap xa
o L Chuyén vién
83 Tharp dinh hqo SO, d},r thao van ‘F)an, —> phong Van 11 naa
trinh Truong phong xem xét héa — Xa hoi gay
| cap xa
L 7 True
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao he ruc;t;]g
Ao ; phong Fhong 5
B4 UBND cép x& phé duyét —> Van hoa - X 1,5 ngay
hoi cap xa
Lanh dao .
BS UBND cip xa | N9y
Chuyén vién Ngz_iy~sau
— ) phong Vin khi lanh
Chuyen ket qua den . 5y phé
BO yenketquadén —> hoa— Xahoi | 980 S0 Phe
Trung tam PVHCC cap xa o duyét ket
| cap xa qui
Trung tam
57 Tra két qua giai quyét . Phuc vu hanh | Khéng quy
cho to chuc, ca nhan chl’r]h cong dinh
cap xa

7.3. 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 ho so tai Trung thm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd 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 hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién téi da 11 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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8. (1.013797) Thii tuc dé nghi té chirc cudc I& ngoai co sé ton gido, dia diém
hop phap di ding ky c6 quy mé té chic & mot xa
8.1. Thoi han giai quyet: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop €.

8.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o aung thut e thuc hign | thuc hién
’ : Trung tam
Hudng dan, ti€ép nhan h so cua td chuc, N Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
v Truong
Y SRS A S phong Phong .
B2 Tiep nhan ho so, Il)han cong thu Iy ho so = Van hoa - Xa 1/2 ngay
$ hdi cap xa
L N L Chuyén vién
83 Thar‘n dinh hqo SO, d},r thao van ‘F)an, —> phong Van 15 nad
trinh Truong phong xem xét héa — X3 hoi gay
| cap xa
L 7 True
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao he ruc;t;]g
X xS ' phong Fhong 5
B4 UBND cip x4 phé duyét > Vin hoa - Xa 02 ngay
hoi cap xa
Lanh dao X
BS UBND cipxa | 0298y
Chuyén vién Ngz_iy~sau
o hone Vin khi lanh
B6 Chuyén két qua dén PHONE ¥an | 4,0 S¢ phé
A A X —> hoa — Xa hQI 1o 1A
Trung tam PVHCC cap xa L duyét ket
| cap xa qui
Trung tam
57 Tra két qua giai quyét s Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 churc, c& nhan chinh cong dinh
cap xa

8.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung thm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd 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 hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién ti da 15 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 02 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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9. (1.013798) Thi tuc dé nghj gidng dao ngoai dia ban phu trach, co sé ton
gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy md t6 chirc & mot x&
9.1. Thoi han giai quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 1.

9.2. So @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi duna thuc hién Trach nhiém | Thai gian
thuc hién o aung thut e thuc hign | thyc hién
’ : Trung tam
Hudng dan, ti€ép nhan h so cua td chuc, N Phuc vu hanh \
Bl ca nhan chinh cong 1/2 ngay
cap xa
v Truong
Y SRS A S phong Phong .
B2 Tiep nhan ho so, Il)han cong thu Iy ho so = Van hoa - Xa 1/2 ngay
$ hdi cap xa
L N L Chuyén vién
83 Thar‘n dinh hqo SO, d},r thao van ‘F)an, —> phong Van 15 nad
trinh Truong phong xem xét héa — X3 hoi gay
| cap xa
L 7 True
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao he ruc;t;]g
X xS ' phong Fhong 5
B4 UBND cip x4 phé duyét > Vin hoa - Xa 02 ngay
hoi cap xa
Lanh dao X
BS UBND cipxa | 0298y
Chuyén vién Ngz_iy~sau
o hone Vin khi lanh
B6 Chuyén két qua dén PHONE ¥an | 4,0 S¢ phé
A A X —> hoa — Xa hQI 1o 1A
Trung tam PVHCC cap xa L duyét ket
| cap xa qui
Trung tam
57 Tra két qua giai quyét s Phuc vu hanh | Khéng quy
cho t6 churc, c& nhan chinh cong dinh
cap xa

9.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung thm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 lwong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd 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 hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hda - X& hoi nhan hd so, phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x& ky van ban yéu cau sta doi, bo
sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hoa - X4 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng béo néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir
khi tiép nhan ho s.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa - X hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién ti da 15 ngay keé tur khi tiép
nhan ho so.

- Truong phong Vin hoa - X& 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 cua
Phong Vian hoa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 02 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
- Chuyén vién phong Vian hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan
dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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10. (1.012222) C6ng nhan ngwai ¢ uy tin

10.1. Thai han giai quyét: Trong 9,5 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so

hop 1é.
10.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

. . Trach e
Cac bugc N9i dung thuc hign nhiem thye | 111 gian
thwc hién o thwc hién

. ¢ hién . ¢

— ‘ . Trung tam
udng dan, ti€p nhan ho so cua to chiec, Phuc vu R
Bl ca nhan hanh chinh 1/2 ngay
cong cap xa
v Truong
o ‘ phong
B2 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly ho so [=3 Phong Vin 02 gioy
i cap xa
. . N Chuyén vién
83 Tc‘)ng hgp,q kiém ‘Era, 1ap ho so phong Van 01 ngay
trinh Trudéng phong xem xét héa — X3 lam viéc
| hoi cap xa
L 7 Truc
o1 2 ruong
Xem xet két qua tham dinh, trinh 1anh dao hon
A 5 A A — p g :
B4 UBND cap xa phé duyét Phong Vin 03 gio
l cap xa
Lanh dap
B5 Phé duyat két qua —> UBNDcap | 03gio
X&
. \
‘1’ Chuyén vién Nggy~sau
— he < khi 1&nh
B6 Chuyén hé so Ién _y| phong Van 4.0 s4 pha
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng hoa N Xa hol duyét két
cap xa i
qua
Trung tam
Phuc vu
B7 hanh chinh | 1/2 ngay
cong thanh
pho
Truong
- ‘ phong
B8 Tiep nhan ho so, phan cong thu ly —> Nghiép vy, 02 gid
Ban Dan toc
| va Ton gido
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B9

Tham dinh hd so, trinh lanh dao phong
xem xét ket qua

Chuyén vién
phong
Nghiép vu,
Ban Dan toc
va tbn giao

06 gio

B10

v

Xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao Ban xem xét két qua giai quyet

—>

Truong
phong
Nghi¢p vy,
Ban Dan toc
va Ton giao

03 gio

B11

v

Xem xét két qua tham dinh, trinh
lanh dao S& xem xét két qua giai quyét

—

Lanh dao
Ban Dan toc
va Ton giao

03 gio

B12

Lanh dao So

02 gio

B13

Chuyen két qua dén Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng cap xa

Chuyén vién
phong
Nghiép vu,
Ban Dan toc
va tbn giao

Ngay sau
Kkhi Ianh
dao So phé
duyét két
qua

B14

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong cap xa

1/2 ngay

B15

Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy ho so

Truong
phong
Phong Van
héa - Xa hoi
cép Xa

02 gio

B16

v

Lap hd so, du thao Quyét dinh,
trinh Trudéng phong xem xét

Chuyén vién
phong Van
hoa — X&
hoi cap xa

02 ngay

B17

¥

Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao
UBND cap xa phé duyét

Truong
phong
Phong Van
hda - Xa hoi
cép xa

06 gio

B18

Phé duyét két qua

Lanh da(?
UBND cap
xa

1/2 ngay
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—— Chuyén vien | 192y sau
Chuyén ho so 1én Trung tdm Phuc vu hone Vin khi 1&nh
B19 hanh chinh’cc“)ng, bdocao So Noivu 1y h%a —%(é hoi dao So phé
ket qua thuc hién cp xa i duyét ket
| qua
Trung tam
L A o Phuc vu Khéng quy
B20 | hanhchinh | dinh
cong cap xa

10.3. Dién giai so' do.

a) Tiép nhan hd so.

- Ca 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 kiém tra
thanh phan ho so, so lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; neu ho so
chua day du thi 18p phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan
duoc ho so.

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

* UBND cap xa:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truong phong Van hda - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyet: thoi
gian thuc hién 02 gio.

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

+ Néu hd so chua du diéﬁu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phbng Van
hda - Xa hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky véan ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1/2 ngay ké tur khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lénh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhén dan xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc
hanh chinh va thong bao néu r6 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay ke tur
khi tiep nhan ho so.

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

- Truong phong Vin hoa - X& hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta 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 Van hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua phé duyét ciia 1anh 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 dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cdng thanh
pho.

* So NoI vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhan hé so,
kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day da theo quy dinh thi tiép nhan chuyén
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Ban Dan toc va Ton gido thuoc S Noi vu; néu hd so chwa day da thi tir chdi tiép nhan:
thoi gian thuc hién %2 ngay lam viéc.

- Truong phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao phan cong cho chuyén vién
giai quyet: thoi gian thuc hién 02 gio.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton giao ky van ban y&u cau sira doi, b6 sung hd so trong
thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hé so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Neéu hd so di dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nghiép vy, Ban Dén toc
va Ton giao xem xet, phé duyét ket qua gidi quyet: thoi gian thuc hién toi da 06 gio ke
tur khi tiep nhan ho so.

7 - Lanh dao phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton giéo kiém tra duyeét 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 vy, Ban
Déan toc va Ton giao: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh caa Phong Nghiép vu, Ban
Déan toc va Ton giao: thoi gian thuc hién 02 gio.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao So, Phong Nghiép vu,
Ban Dan toc vg}l Tén gido nhar] ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho vin thu I@y S0, ban hanh
van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap xa.

* UBND cap xa:

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vy hanh chinh cang kiem tra ho
s0: neu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; neu ho so chua day du thi 1p phieu huéng
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 cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Trudng phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyet: thoi
gian thuc hién 02 gio.

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

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

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lénh dao Phong Van
hoa - X& hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyet thu tuc
hanh chinh va thong bao néu r6 ly do tra lai to chuc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay lam
viéc ke tur khi tiep nhan ho so.

+ Néu hd so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem xet, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 02 ngay lam viéc ke tur
khi tiep nhan ho so.

- Truéng phong Vian hoa - X& hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 06 gio.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan cip x4 xem xét ky duyét két qua tham dinh cua

Phong Van hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap X4, Chuyén
vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x4, chuyen
danh séch kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong; dong

thoi bao

c4o S& Noi vu két qua thuc hién theo quy dinh.

Trung tdm hanh chinh céng cap x& tra két qua cho té chirc, c& nhan theo quy dinh.

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

11.1. Thai han giai quyét: Trong 08 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dua ho so

hop 1é.
11.2. So d@d Quy trinh giai quyét:

. . Tréach e
Cac bugc N@i dung thuc hign nhiém thye | 1Nt gian
thuc hién n thuc hién

. . hlgn . v

] ‘ . Trung tam
udng dan, ti€ép nhan ho so cua td chiec, Phuc vu R
Bl ca nhan hanh chinh 1/2 ngay
cong cap xa
v Truong
, ‘ ‘ phong
B2 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly ho so [=3 Phong Vin 02 gioy
hda - Xa hoi
i cap xa
. 2 R Chuyén vién
83 ang h(_)'p,q kiém ‘Era, 1ap ho S0 phong Vin 01 ngay
trinh Trudéng phong xem xét hoa & lam viéc
| hoéi cap xa
L 7 Truc
.y 2. ruong
Xem xét ket qua tham dinh, trinh 1anh dao hon
A x A A — P g :
B4 UBND cap x& phé duyét Phong Vin 03 gio
l cap xa
Lanh dag
B5 Phé duyét két qua —> UBND cap 03 gio
xa
l \
‘1’ Chuyén vién Nk(ﬁgyﬁau
— - hone Vin i 1anh
B6 Chuyén ho so Ién — phong van ‘4.0 S¢ phé
Trung tam Phuyc vy hanh chinh cong hoa —Xa hoi duyét két
i cap xa qu 4

v
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Trung tm
- Xem xét, tiépAnhan hd so, Achu}rn - h;?# ((::f\llllrllh 1/2 ngay
phong nghiép vu Ban Dén toc N \
N . cong thanh
I phd
v Trusng
. . phong
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thu ly —>| Nghiép vy, 02 gid
Ban Dan toc
| va Ton giéo
v Chuyén vién
Tham dinh hd so, trinh 1nh dao phong | phong .
B9 xem xét két qua Ngh'¢P Vl'f’ 06 gio
Ban Dan toc
| va ton gido
v Trudng
Xem xét két qua tham dinh, trinh phong
B10 lanh dao Ban xem xét két qua giai quyét > Nghiép vu, 03 gio
Ban Dan toc
| va T6n gido
W
Xem xét két qua thAm dinh, trinh = Lanh dao .
Bl1 lanh dao S& xem xét két qua giai quyét Ban Dantoc | 03 gio
| va Ton giao
B12 —>| Lanhdao So | 02 gio
1
v Chuyén vién | Ngay sau
. . A phong khi 1&nh
B13 Chuyeén ket qua den Trung tam Phuc vy 5 Nghiép vy, | dao So phé
hanh chinh céng cap xa Ban Dan téc duyét Két
| va ton giao qua
Trung tam
Phuc vu .
B4 hanh chinh | /2 N9y
cong cap xa
Truong
phong
B15 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy hd so |—> Phong Vin 02 gio
hda - Xa hoi
| cap xa
v Chuyén vién
Lap hd so, du thao Quyét dinh, phong Van )
816 trinh Truong phong xem xét = héa —Xa 02 ngay
hoéi cap xa
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‘l’ Truong
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao phong :
a (& , .
i hda - X3 hoi
cép xa
Lanh dag)
B18 Phé duyét két qua —> UBND cap 1/2 ngay
xa
¥ Chuyén vien | g2y s
Chuyén ho so 1én Trung tdim Phuc vu hb):] Vin khi 1&nh
B19 hanh chinh cong, bao cao So Noi vu 1y phong van dao So phé
P o héa — Xa hoi e 1A
két qua thuc hién Lo duyét ket
cap xa \
| qua
Trung tam
LA S Phuc vu Khéng quy
Trah ket R
cong cap xa

11.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca 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 kiém tra
thanh phan ho so, so lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; neu ho so
chua day du thi 18p phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan
duoc ho so.

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

* UBND cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truong phong Van hda - X& hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyet: thoi
gian thuc hién 02 gio.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X& hoi, trinh L&nh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vén ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lénh dao Phong Van
hda - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhén dan xa ky van ban tir choi gidi quyet thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai t6 chuc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay ke ti
khi tiep nhan ho so.

+ Néu ho so dir diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hi
xem >§ét, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thyuc hién toi da 01 ngay lam viéc ke tir
khi tiep nhan ho so.

- Truéng phong Vian hoa - X& hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thuc hién 03 gio.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan cip x4 xem xét ky duyét két qua tham dinh cua
Phong Van hoa - X& hoi: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap X4, Chuyén
vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tur Lanh dao Uy ban nhan dan x4, chuyén
danh sach kem gidy to theo quy dinh dén Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong thanh
pho.

* So Noi vu:

- Cong chic tiép nhan tai Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra thanh phan h6 so, so lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep nhan chuyen
Ban Dan toc va Ton giao thuoc S NGi vu; néu ho so chua day du thi tir choi tiep nhan:
thoi gian thuc hién Y2 ngay lam viéc.

- Truong phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao phan cong cho chuyén vién
giai quyet: thoi gian thuc hién 02 gio.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky van ban yéu cau stra ddi, bo sung hd so trong
thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton gido ky vén ban tir choi gidi quyet thu tuc hanh chinh va
théng bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Neéu hd so di dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nghiép vy, Ban Dén toc
va Ton giao xem xét, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 06 gio ke
tur khi tiép nhan ho so.

7 - Lanh dao phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton giéo kiém tra duyeét 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 vy, Ban
Dén toc va Ton gido: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh caa Phong Nghiép vu, Ban
Dan toc va Tén gido: thoi gian thyuc hién 02 gio.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua phé duyét cua lanh dao So, Phong Nghiép vy,
Ban Dan toc vg‘;l Tén gido nhar] ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho vin thu I@y S0, ban hanh
van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng cap xa.

* UBND cap x&:

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vy hanh chinh cang kiem tra ho
s0: neu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; neu ho so chua day du thi 1ap phicu huéng
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 hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truong phong Van hoa - X& hdi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi
gian thyuc hién 02 gio.

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

+ Néu hd so chua du diéﬁu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian
hda - Xa hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky véan ban yéu cau stra doi, bo
sung ho so trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ké tu khi tiep nhan ho so.
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+ Néu hd so khong du Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vén
hda - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhén dén xa ky van ban tu choi giai quyet thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay lam
viéc ke tur khi tiep nhan ho so.

+ Neu ho so du dieu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem >§ét, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 02 ngay lam viéc ke tur
khi tiép nhan hd so.

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

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

- Ngay sau khi nhan dugc két qua phé duyét ciia 1anh dao UBND cap x&, Chuyén
vién phong Van hoa - Xa hoi nhan két qua tr Lanh dao Uy ban nhan dan xa, chuyén
danh sach kem gidy to theo quy dinh den Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong; dong
thoi bao cao So Noi vu két qua thuc hién theo quy dinh.

Trung tdm hanh chinh céng cap x& tra két qua cho té chirc, c& nhan theo quy dinh.
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