UBND XA NGUYEN GIAP  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TRUNG TAM PVHCC XA NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

S6:03/TB-TTPVHCC
Nguyén Giap, ngay 1L thang 08 nam 2025

THONG BAO
Cong bdé Danh muc thii tuc hanh chinh chuin hoa linh vwre Ngudi c6 cong
thudc thim quyén giai quyét ciia Uy ban nhin dén xa

Cian clr Quyét dinh s6 12504/QD-UBND ngay 17/07/2025 cia UBND
thanh ph6 Hai Phong ban hanh vé viéc ban hanh quy trinh néi b6 thyc hién thu
tuc hanh chinh linh vye Nguoi ¢6 cong trén dia ban thanh pho Hai Phong.

~ TTPVHCC xa Nguyén Giap thuc hién niém yét cong khai danh myc TTHC
chuén hoa linh vuc Nguoi c6 cong thude thdm quyen giai quyet cua Uy ban nhan
dan cap xa.
(c6 phu luc chi tiét dinh kém).
Danh myc TTHC chuén héa linh vuc Nguoi ¢6 cong dugc niém yét cong
khai tai Trung tdm phuc vu Hanh chinh cong xa Nguyén Giap.

Noi dung chi tiét duoc dang tai tai Trang thong tin dién tir ciia Uy ban nhan
dan xa Nguyén Giap, dia chi: http://Nguyéngiap.haiphong.gov.vn

~ TTPVHCC x& Nguyén Giap thong béo dé céc phong, ban, nganh, doan the,
cac t0 churc, ca nhan c6 lién quan va toan thé nhan dan biét, thuc hién./.

Noi Nhn: KT.GIAM POC
- Thuong vu Dang uy X4; , . <

- Thuong tryc HDND x§; PHO GIAM DOC
- TTPVHHC x§; \

- Cong TTDT x3;

- C4c to chirc ¢ lién quan;
- Luu: VT, VHXH



http://nguyêngiap.haiphong.gov.vn/

Phu Luc
DANH MUC THU TUC HANH CHINH CHUAN HOA LINH VUC
NGUOI CO CONG THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UY
BAN NHAN DAN XA

(Ban hanh kém theo Théng bdo s6 /TB-TTPVHCC ngay 11/08/2025 cuia
TTPVHCC x& Nguyén Giap)
1. Thii tuc thim viéng md liét si (MSHS: 1.010832)
1.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay 1am viée
1.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Néi dune coneg viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién ? g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Tiép nhan hd so chuyén
Phong Van hoa - Xa hot cap Trung tim phuc Chuyén
B1 xa vu hanh chinh ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhan hé so; thim dinh, trinh Lanh i o i
B2 dao cap xa cap Giay gidi thiéu Phong Var} hoéa - 2 ngay
Xa hoi cap xa lam viéc
Phé duyét két qua .
B3 ~ | Lanh dao Uy ban 1/2 ngay
n AT o lam viéc
nhén dan xa
Chuyén két qua dén Trung tim phuc vu . I X
B4 hanh chinh céng cap xa Phopg,:\_/al} ho? . 1{2 ngay
Xa hoi cap xd Lam viéc
Trung tam phuc Kha
. ; ; ong quy
B5 Tra két qua » VU hanh’chmh dinh
cong cap xa

1.3. Dién giai ho so.




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

- Cong chire tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng kiém
tra thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu
hé so chua day du thi 14p phiéu hudng dan hoan thién ho so cho c4 nhan trong
thot gian %2 ngay lam viéc.

b. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
* Uy ban nhan dan cap x4 noi quan 1y hd so gc:

- Trudng Phong Vian hoa - X& hoi cap x4 nhan ho so, phan céng cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién %2 ngay lam viéc.

- Chuy@n 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 Van hoa - Xa hoi cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban
y€u cau sura doi, bd sung ho so trong thot han 1/2 ngay lam viéc ké tur khi tiép
nhan ho so.

+ Néu hd so khong du didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Van hoa - Xa hoi cap xa, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban
tir choi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong bao néu ro ly do tra lai to chuc/ca
nhan trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ké tur khi ti€p nhéan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa -
X& hoi cap xa xem xét, phé duyét két qua giai quyeét: thoi gian thue hién toi da 1
ngay lam viéc ké tur khi ti€ép nhan ho so.

- L4nh dao Phong Vian hoa - X& hoi cap x4 kiém tra duyét két qua tham
dinh cua chuyén vién: thoi gian thuc hién %2 ngay lam viéc.

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

- Phong Vin hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x4,
ban hanh Giay gidi thiéu; tra két qua giai quyet cho cd nhan: thoi gian thuc hién
Y% ngay lam viéc.

* UBND cap x4 noi quan Iy mo:

Xéc nhan vao gidy gidi thiéu, tra cho ca nhan: khdng quy dinh thoi gian.

* Phong Vin hoa - Xa hoi cap x& noi quan 1y ho so goc:



- Tiép nhan Gidy gi6i thiéu co Xac nhan ciia UBND cép x4 noi quéan 1y
mo, thyc hién thuc hién chi ho tro theo quy dinh: thoi gian thyc hién 02 ngay
lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho ca nhan.

- Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa tra két qua cho ¢ nhan theo
quy



2. Thi tuc cip gidy xac nhan than nhan nguai c6 cong
(MSHS: 1.0108323.H23)



2.1 Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc

2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Trach nhiém Thoi gian
thuce hién thue hién

Cac budc

thye hi¢n Noi dung cdng viéc

Tiép nhéan ho so chuyén
phong Van hoéa - Xa hoi cap
xa

Trung tam phuc Chuyén
vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so

B1

Tiép nhan ho so; tham dinh, trinh Lanh
B2 dao cap xa cap Gidy gidi thiéu

Phong Van hoa - 3,5 ngay
Xa hoi cap xa lam viéc

Phé duyét két qua q | nod
Lanh dao Uy ban gay

B3 R
nhéan dan xa lam viee
Chuyén két qua dén Trung tim phuc vu Phong Van héa - 1/2 ngay
B4 hanh chinh cong cap xa X hoi ca”ip x4 Jam viée

A4
Trung tdm phuc Kh
; : ong quy
BS Tra ket qua —»{ Vu hanh chinh dinh

cong cap xa

2.3. Trinh tu giai quyét khi tiép nhén hd so.

a. Tiép nhan hd so.
a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng kiém
tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu



hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong
thoi gian %2 ngay lam viéc.

b. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
* Phong Vin hoa - X& hoi cap x4 noi quan 1y ho so gbc:

- Trudng Phong Vin hoa - X4 hoi cip x4 nhan hd so, phan céng cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay 1am viéc.

- Chuy@n vién béo c4o két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chwa du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - Xa hoi cip x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky vin ban
yéu ciu sira d6i, bo sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép
nhén ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Van hoa - Xa hoi cap xa, trinh Lanh dao Uy ban nhéan dan xa ky van ban
tir choi giai quyét tha tuc hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai to chic/ca
nhan trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa -
X3 hoi cap xa xem xét, phé duy¢t két qua giai quyét: thoi gian thyc hién 2,5
ngay lam viéc ké tur khi ti€ép nhan ho so.

- L&nh dao Phong Vin hoa - X& hoi cap x& kiém tra duyét két qua tham
dinh cua chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x& xem xét ky duyét két qua tham dinh cua
Phong Van hoa - Xa hdi: thoi gian thyc hién 1 ngay lam viéc.

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

Phong Van hoa - Xa hdi nhan két qua tr Lanh dao Uy ban nhan dan xa,
ban hanh Giay gidi thiéu; tra két qua giai quyet cho c& nhan: thoi gian thuc hién
Y2 ngay lam viéc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng cap x4 tra két qua cho to chirc, ca
nhan theo quy dinh.
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