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XA NGUYEN LUONG BANG Péc lap - Tu do - Hanh phic
$6:/1 /5/TB-UBND Nguyén Lwong Bang, ngapd thang Fném 2025
THONG BAO

V& viéc ban hanh Quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh

thude pham vi qudn ly ciia UBND x4 Nguyén Lwong Bing

Thuc hién Quyét dinh s6 2870/QD-UBND, ngay 16/7/2025 cua UBND
thanh phé Hai Phong vé viéc cong bé Danh muc tha tuc hanh chinh chuén
hoéa thudéc pham vi, chig nang quan ly cta S¢ NoO1 vu; Quyét dinh s6
13357/QP-SNV ngay 25 thang 7 nam 2025 cta S& Noi vu thanh phé. Hai
Phong vé viéc ban hanh Quy trinh ndi b6 giai quyét tha tuc hanh chinh thuge
pham vi quan ly cua S¢ N1 vu.

UBND xé Nguyan Luong Bang thong bao v& viéc ban hanh quy trinh ndi
bo giai quyét thu tuc hanh ¢ inh thudéc pham vi quan ly cua UBND xi Nguyén
Luong Béng. (Chi tiét, ¢ phu luc dinh keém)

Giao chuyén vién phpng Van héa - Xa hoi phu trach linh vuc Noi vu

i n Coéng théng tin dién tor x3, tai dia chi:
https://nguvenluongbang.hai. hong.gov.vn). ‘

UBND xi Nguyén Lyong Bing thong bao dé cac tb chirc, ca nhén cé
lién quan biét, thuc hién./.-

Noi nhan: | TM. UY BAN NHAN DAN

o o i e T KT. CHU TICH
- Can bd, cong chirc chuyén mon; = &

- Trung tim hanh chinh cong; _PHO CHU TICH
- Cong TTTDT xi; .

- Luu: VT, VHXH.
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QUYET TTHC THUQC PHAM VI QUAN LY

1.2. S(r d6 Quy trinh gidi quyet

A UBND XA NGUYEN LUONG BANG

ok A

| O Tt S 5 Trach | 14 gian
thwe hién N dung thye hign llhl(}l?‘i th¥e | ¢ e hién
. . hlf_!l'l . .
Trung tam
Phuc vu "
il i okloh, | VATEE
cong cap xa
Truong
Tiép nhan hd so, phén cong thu ly hd sof=»  phong
B2 Phong Van | 1/2 ngay
hoa - Xa hoi
cép Xa
Chuyén vién
Tham dinh hd so, du thao van ban, —> phong Van | o .
B3 trinh Trudng phong xem Xét hoa — Xa hoi ngay
| cép xa
ey : e o Truong
Xem xét két qua t im dinh, trinh lanh daow> phong Phong
B4 UBND cap x& phé duyét Vinhoa- | Ol ngay
X3 héi cap
Xa
Lanh dao
BS UBND cdp | 01 ngay
xa
' . .. | Ngay sau
Chuyén% két qua dén Chuyén w1t | khi lanh
B6 Trung tamPVHCC cap xa ' hp’ Ong van | dao S&
6a — X4 had1 2 s
cép xa phcz duyf; :
két qua
Trung tam :
B7 Tra két qua gial quyét - Phuc vu Khong
cho t0 chirc, ca nhan hanh chinh | quy dinh
cong cép xa




1.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan hd so.

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

- Cong chire tiép nhan hd so tai Trung tam phyuc vu hanh chinh cong kiém
tra thanh phan hd so, sb lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhén;

néu hd so chua day du thi 18p phiéu hudng din hoan thién ho so cho ca nhén
ngay sau khi nhén dugc ho s0.

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

- Sau khi tiép nhén ho
dén, Truong phong Van ho
giai quyét: thoi gian thuc hig

o ciia Trung tim Phuc vy hanh ¢hinh cong chuyén
- X4 hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién

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

+ Néu hd so chua du didu kién glal quyet chuyén v1en trinh Lanh dao

Phong Vin hoa - X4 hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap x4 ky van ban yéu
chu sira ddi, bd sung hd so trang thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khéng dt diéu kién g1a1 quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - X2 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tur chéi
gial quyét thi tuc hanh chinh| va thong b4o néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho s.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ph(‘)ng Vin hoa -
Xi hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 05 ngay
ké tir khi tiép nhan ho so.

- Trudng phong Van hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua thdm dinh cua
chuyén vién: thoi gian thue hién 01 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan cAp xa xem xét ky duyét két qua thim dinh
ctia Phong Vin hoa - Xa hoi: t oi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chire, ¢ nhan

E Chuyen vién phong in hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan dan cép xa, chuyén dén Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong cép xa.

- Trung tdm Phuc vu hé
nhan theo quy dinh.
2.(1.012584) Thu tuc ¢ nghi thay dbi dia diém sinh hoat ton gido tap
trung trong dia ban mot xa

chinh cong cap xa tra két qua cho td chire, ca

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 05 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop
1€.
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. : Trach 258
ﬁﬂ;’c"l:‘i'g; Néi dung thwe hién nhi¢m thye Eﬁ: Eizl‘:
. . hl@n . .
Trung tam
B1 Hudng dén, tiéy Phuc vu 1/2 ngi
4 nhn hanh chinh L
l cong cap xi
Truong
Tiép nhan ho s phan cong thu ly hod sof=»  phong
B2 Phong Van | 1/2 ngay
héa - Xa hoi
cép xa
Chuyén vién
Tham dinh hé so, du thao vin ban, —> phong Vin .
B3 trinh Truoni phong xem xét héa — Xa hoi 03 ngay
cap xa
! W 5 Trudong
Xem xét két qua t am d;nh, trinh 1anh dz_l(:__’ phong Phong
B4 UBND cap xa phé duy¢t Vinhoa- | 1/2nghy
X3 hoi cap
. Xa
Lanh dao
B5 UBND cap | 1/2ngay
xa
. .~ | Ngay sau
Chuyer* két qua den % Clr;lu‘yen‘\/r 10 1 khi lanh
B6 Trung tam PVHCC cAp xa Rlse ah | dao S&
héa — Xa hoi 2 .
e phé duyét
ket qua
Trung tam
B7 Tra ké:: qua giai quyét ,’+ Phuc vu Khong
cho to chirc, ca nhan hanh chinh | quy dinh
cong cap xa

2.3. Dién giai so' d0.
a) Tiép nhén ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trun
tra thanh phan hd so, sd lugn hd so: néu
néu hd so chua diy du thi lap phleu hudén

———

1-i wlhAn Aveee ]-'\n 2

g tam phuc vu hanh chinh cong kiém
dly du theo quy dinh thi tiép nhén;
g dan hoan thién hd so cho cé nhan



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

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Truong phong Van héa - Xa hoi nhén hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hign 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chua dil didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dén cap xa ky vdn ban yéu
ciu stra dbi, bd sung ho so trong thdi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu ho so khéng d didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vian héa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhén dén xa ky van ban ti chbi
gidi quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu rd Iy do tra lai to chirc/cé nhén
trong thdi han 01 ngay ke tir khi tiép nhan ho sd. |

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vién hoa -
X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 03 ngdy
k& tir khi tiép nhan ho so.

- Truéng phong Van héa - Xa hoi kidm tra duyét két qua thim dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhén dén cap xa xem xét ky duyét két qua thdm dinh
ctia Phong Van héa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

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

- Chuyén vién phong Vén héa - Xa hdi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan dan cép X4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cép Xa.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho td chiec, ca
nhén theo quy dinh.

3. (1.012585) Thi tuc ding ky thay doi ngudi dai dién ctia nhém sinh
hoat ton gido tap trung |

3.1. Thoi han gidi qu ét: Trong 10 ngay, ké tir ngay nhén du hé so hgp
1€.

3.2. So' @6 Quy trinh gidi quyét:

Cac buoc

Trach
Noi dung thwe hién nhiém thuc
hién

Thoi gian

thue hién thuce hién

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong cip xa

Huong dén, tiép

Bl ca han

1/2 ngay

Trudng

B2 1 Tiép nhén ho so, pLéin cong thu ly ho sof=»  phong

1/2 ngay




Phong Van
hoa - Xa ho1
cép xa
» . i Chuyén vién
Tham dinh ho so, du thao van ban, —> phong Van -
B3 trinh Truong phong xem xét héa — X3 hoi 07 ngay
| 1 cép xa
B RS Truéng
Xem xét ket qua £1mn~d;nl}, tr1n{1 lanh da L—) phong Phong ‘
B4 UBND cép x phé duy¢t Van hoa- | 01ngay
\ ‘L X3 hoi cap
Xa
Lanh dao
B5 UBND cép 01 ngay
xa
1 ' . .~ | Ngay sau
Chuy% két qua dén J C*;l“.ye“\‘[’ie“ khi lanh
B6 Trung tAm PVHCC cAp xa o R e | dwoBE
6a — Xa hoi s 4
cép xa phi duyf; :
két qua
Trung tam
B7 't qua gidi quyét "'"H Phuc vu Khong
cho td chirc, ca nhan | hanh chinh | quy dinh
cong Cap xa

3.3. Dién giai so' do.
a) Tiép nhan ho so.

- Cé nhan ndp hd so trug tuyén trén Cbng dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhan hb so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém

tra thanh phan hd so, s6 lugng ho so: néu diy di theo quy dinh thi tiép nhén;

néu hd so chua day du thi 1a
ngay sau khi nhan dugc hd so.

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

phiéu huéng din hoan thién ho so cho cd nhén

- Sau khi tiép nhan hd so ctia Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Truong phong Van héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién
gial quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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




+ Neu ho so chua
Phong Van hoa - Xa hoi, tri
ciu stra ddi, bd sung ho so trong thai han

2

3 diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Lanh dao Uy ban nhén dan céip xa ky van ban yéu
01 ngay ké tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu hd so khong di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao

Phong Vin hoa - Xa hdi, trinh lanh dao Uy ban nhan dén xa ky van ban tir chéi

gial quyét thu tuc hanh chi

trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so da didu|kién, chuyén vién trinh Lanh dao P

X3 hdi xem xét, phé duyeét ét qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 07 ngay
k& tir khi tiép nhén hd so.

- Trudng phong Va

chuyén vién: thoi gian thuc

- Lanh dao Uy ban

ctia Phong Van hoa - X hdi

¢) Nhan hd so/két qu

ién 01 ngay.

va tra cho to chire, ca nhan

va thong bao néu 13 1y do tra lai td chirc/ca nhan

hong Van hoa -

héa - X hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua

an dén cap xa xem xét ky duyét két qua tham dinh
thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién phong Vén héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban

nhan dan cap x4, chuyén aé
- Trung tdm Phuc vu
nhan theo quy dinh.
4. (1.012590) Thi tuc dang
4.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay,

4.2. So dd Quy trinh gidi quyét:

ky sinh hoat ton giao tap trung
ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.

Trung tAm Phuc vu Hanh chinh cong cap x4.

anh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chuc, ca

rCe’lc budc
thuc hién

Noi d%ng thure hién

Trach
nhiém thuc
hién

Thoi gian
thue hién

Bl

Hudng dan, tiép nhan ho so cia t0 chig..

Trung tdm
Phuc vu
hanh chinh

cong cap xa

1/2 ngay

B2

Tiép nhan ho sorl phén cong thu ly ho so|=>

. Truong
phong
Phong Van
hoéa - Xa hoi
cép Xa

1/2 ngay

B3

I

Thém dinh hd so, du thdo vanban,  |=
trinh Trudong phong xem Xxe€t

1

Chuyén vién
phong Van
hoéa — Xa hoi
cz’ip xa

11 ngay

B4

rvm-.-. wvat ln':"rl' Ana t ém dAinh trinh lﬁnh da(L

Truong

mwhaina DhAana

1,5 ngay




UBND)|céap xa phé duyét Vian héa -
X hoi cap
Xa
Lanh dao
B5 UBNDcép | 1,5 ngay
xa
‘% . .~ | Ngaysau
Chtfyen vién k%l 1anh
B6 phong Van | 4.5 55
hoa — Xa ho1 5 B
chpxa phc;: duyf;t
két qua
Trung tam
B7 et qua giai quyét o Phuc vu Khong
3 chirc, ca nhan hanh chinh | quy dinh
cong cap xa

4.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp ho so tiuc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chire tiép nha ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong kiém

tra thanh phén hé so, sb lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhén;
néu hd so chua day du thi lap phiéu hudng din hoan thién ho so cho ca nhan
ngay sau khi nhan dugc ho

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

- Sau khi tiép nhén hd so ciia Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Tru'orng phong Van héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thue hién 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chua di diéu kién g1a1 quyét, chuyén v1cn trinh Lanh dao
Phong Van hoa - X4 hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhéan dén cap x4 ky van ban yéu
chu sira ddi, bo sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khéng dil diéu kién glal quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - Xa hoi, tri lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi
giai quyét tht tuc hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhén ho s6.

+ Néu hd so da didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa -
Xa hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyet thoi gian thuc hién tdi da 11 ngay
ké tir khi tiép nhan ho so.




ctia Phong Vin hoa - Xa ho

nhan dan cap xd, chuyén dé

- Trudng phong Va
chuyén vién: thoi gian thuc

- Trung tam Phuc vu
nhan theo quy dinh.

5. (1.012592) Thu tuc dang ky
5.1. Thoi han giai quyet Trong 05 ngay,

ién 1,5 ngay.
- Lanh dao Uy ban

5.2. So' d6 Quy trinh gidi quyet.

4 va tra cho to chirc, ca nhan
Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
Trung tm Phuc vu Hanh chinh cong cap x4.

hoat dong tin ngudng (cap xa)
ké tir ngay nhan du hd so hop 1é.

héa - Xa hoi kiém tra duyét két qué tham dinh cta

an dan cap xd xem xét ky duyét két qua tham dinh
: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

anh chinh cong cip x4 tra két qua cho to chuc, ca

rCéc bude
thue hién

Trach
nhiém thue
hién

Thoi gian
thue hién

Bl

Huéng din, tiep nhan ho so cua to chuy
ca nhan

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong cap xa

1/2 ngay

B2

Tiép nhan ho so

#:/

phén cong thu ly ho 54-)

- Trudng
phong
Phong Vin
hoa - Xa hai
cr?'lp xa

1/2 ngay

B3

Tham dinh ho so, du thao van ban,
trinh Trudn phong xem xét

—1

—ﬂ

Chuyén vién
phong Van
hoa — X4 hoi
cép xa

03 ngay

B4

Xem xét két qua thim dinh, trinh lanh dad

-

UBND cdp x4 phé duyét

Trudng
phong Phong
Vin hoa -
X4 hoi cip
xa

1/2 ngay

B5

Lanh dao
" UBND cap
xa

1/2 ngay

B6

Chuyén két qua den

Trung tdm PVHCC cap x3

"

Chuyén vién
phong Van
hda — Xa hoi
cAp xa

Ngay sau
khi 1anh
dao So

phé duyét




két qua

Trung tam
37 : Phuc vu Khong
5 chire, ca nhan hanh chinh | quy dinh

cong Cap xa

5.3. Dién giai so 0.
a) Tiép nhan ho so.
- Ca nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nh‘ ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong kiém
tra thanh phan hd so, s6 lugng hé so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhén;
néu hd so chua day du thi lap phleu huéng dan hoan thién hd 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, Tru:orng phong Van hoa - Xa hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thye hié 1/2 ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién g1a1 quyet chuyén Vlen trinh Lanh dao
Phc‘mg Vin hoa - Xa h(f)i, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky van ban yéu
cau stra doi, bd sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién glal quyet chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vén hoa - Xa hoi, tri lanh dao Uy ban nhan dén xa ky van ban tir chdi
giai quyet tht tuc hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhén ho sd.

+ Néu hd so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoa -
Xa hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyet thoi gian thuc hién t6i da 03 ngay
ké tir khi tiép nhan hd so.

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

- Lanh dao Uy ban nhén dén chp xa xem xét ky duyét két qua tham dinh
ctia Phong Vian hoa - Xa hoi: t oi gian thyc hién 1/2 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

- Chuyen vién phong in hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhén dan cAp xa, chuyén dén Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong cap xA.

- Trung tAm Phuc vu ha chinh céng cap x4 tra két qua cho td chiec, ca
nhén theo quy dinh.

- R » i A dlen e evmiOnew (ﬂé“ wval




6.1. Thoi han giai quyét:

6.2. So' d6 Quy trinh gidi quyét:

rong 05 ngay, ké tir ngay nhén du hd so hop 1&.

Cac buc i & Trach | 15 gian
thue hién NGl qang fhye hign nhi¢m thye | e hign
. . hl(}ll . .
Trung tam
ca nhan hanh chinh gay
cong cap xa
CX Trudng
Tiép nhan hd so, phan cong thu ly ho sol=>»  phong
B2 Phong Van | 1/2 ngay
hoa - Xa hoi
cap xa
: 4 1 Chuyén vién
Thém dinh ho so, du thao vén ban, => phong Van i
B3 trinh Trudng phong xem xét hoa — X4 hoi 03 ngay
¥ cap xa
e BT l*.L 5 S Trudng
Xem xét ket qua tham dinh, trinh lanh da L} phong Phong
B4 UBND cap xa phé duyet Vinhoa- | 1/2ngdy
~l¢ Xa hoi cap
\ xa
Léanh dao
BS UBND cip | 1/2 ngay
xa
LY .. | Ngay sau
Chuyér%ét qui dén Chuyén ¥iont | khi lanh
B6 Trung tim PVHCC cép x& "’+ D Rk | (9a5a
* 6a — Xa hd1 . *
cép xa phe;: duyaet
ket qua
Trung tam
B7 Phuc vu Khoéng
hanh chinh | quy dinh
cong cap xa

6.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan ndp ho so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ha so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong kiém

tra thanh phi“m ho so, s6 luong h

d so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan;




néu hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién ho so cho ca nhan

ngay sau khi nhan dugc ho so.

xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Sau khi tiép nhan ho so cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Trudng phong Vian hda - Xa hi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién

giai quyét: thoi gian thye hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién bao ca két qua thim dinh, giai quyét ho so:

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

a2

Phong Vin hoa - Xa hoi, tri

Lanh dao Uy ban nhan dan cép x4 ky van ban yéu

chu stra ddi, bd sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong dr didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao

Phong Van hoa - Xa hoi, tri
giai quyét thu tuc hanh chi
trong thoi han 01 ngay ké tir

+ Néu ho so du diéu

i tiép nhan ho so.

lanh dao Uy ban nhén dén xa ky vén ban tur chéi
va thong béo néu rd 1y do tra lai td chirc/ca nhan

ién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa -

X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thye hign tbi da 03 ngay

ké tir khi tiép nhén ho so.

- Truéng phong Van hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua thdm dinh cta

chuyén vién: thoi gian thuc

- Lanh dao Uy ban
ctia Phong Vin hoa - Xa hoi:

én 1/2 ngay.

hoi gian thue hign 1/2 ngay.

¢) Nhan hd so/két qua|va tra cho t6 chire, ca nhan

n dan cip xa xem xét ky duyét két qua thdm dinh

- Chuyén vién phong Van hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan dan cap x4, chuyén dén Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.

- Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cip x4 tra két qua cho t6 chuec, ca

nhén theo quy dinh.

A

7. (1.013796) Thu tuc de nghi to chirc dai hoi cua to chirc ton giao, t0

chire ton gido trwe thudc, to
ton gido c6 dia ban hoat don

¢ mot xa

2

hitc dwge cap ching nhin dang ky hoat dong

7.1. Thoi han giai quyét: Trong 15 ngay, ke tir ngay nhan da ho so hop 1é.

7.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Trach £l
Ciac budc . . Ee Thoi gian
e WAEM Noi dung thyce hi¢n llhlt_%l}t thue ¢hye hién
4 : hien
Trung tam
Hudng dan, tiép Phuc vu '
=i o binh chinh | /2 &

A~ A ~
PeYatalaal- ol 4=




|

Truong
Tiép nhan h so, phan cong thu 1y hd sol=»  phong
B2 Phong Van | 1/2 ngay
\ hoa - Xa ho1
4L cép Xa
, T Chuyén vién
Tham dinh hol so, du thao van ban, =>» phong Vin ;
B3 trinh Trudng phong xem Xét héa — X& hoi 11 ngay
| 1 Cép xa
o S e s 0x e Truong
Xem xét két qua tl}am dinh, trinh lanh da(a'_} phong Phong
B4 UBND ¢ap x4 phé duyét Vin hoa - 1,5 ngay
X3 hdi cap
xa
Lanh dao
B5 UBNDcédp | 1,5ngay
xa
. .~ | Ngaysau
Chuyiék\ két qua dén C}Lu\yen\\;ien khi lanh
B6 Trung tim PVHCC cép x4 ﬁ hp, ong Van | dao S&
6a — Xa hot = ,
cép xa ph? duyF :
két qua
Trung tam
B7 Tra két qua giai quyét - Phuc vu Khong
cho to ¢hirc, ca nhan hanh chinh | quy dinh
cong cap xa

7.3. Dién giai so' do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp ho so tru tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhén 5 so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong kiém
tra thanh phan hé so, sé lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan;
néu hd so chua diy du thi 14p phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan
ngay sau khi nhén dugc hd so.

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

- Sau khi tiép nhan ho sq cta Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Truéng phong Van hoéa -|Xa hi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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



+ Néu hod so chua du dieu kién gla1 quyét, chuyén v1en trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhén dan cap x4 ky van ban yéu
cu stra d6i, bd sung ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hé so.

+ Néu hd so khong dua diéu kién g1a1 quyét, chuyén vién trinh Lanh dao

Phong Van héa - Xa hdi, t
giai quyét thu tuc hanh chi
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho s0.

lanh dao Uy ban nhin dan xa ky van ban tir chdi
va thong bao néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan

+ Néu hd so di didul kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa -
X& hoi xem xét, phé duyet ét qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 11 ngay

ké tir khi tiép nhan ho so.

- Trudng phong Va
chuyén vién: thoi gian thuc
- Lanh dao Uy ban

ctia Phong Van hoa - Xa hoi
¢) Nhan ho so/két g

ién 1,5 ngay.

4 va tra cho to chire, ca nhan

Vin hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
&n Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.

hoa - X4 hoi kiém tra duyét két qua thdm dinh cua

4n dén cip xd xem xét ky duyét két qua tham dinh
: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cAp xa tra két qué cho tb chirc, ca

nhan theo quy dinh.

8. (1.013797) Thu tu dé nghi td chire cude 18 ngoal co’ s& ton giao, dia

diém hop phap da dang ky c6 quy mo t6 chirc & mot xa
8.1. Thoi han giai quyet Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é.

8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buoc

thye hién N¢i dung thue hién

Trach
nhiém thuwe
hién

Thoi gian
thue hién

Bl

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong cap xi

1/2 ngay

Tiép nhan ho so phan cong thu ly ho so =

Trudng
phong
Phong Vian
hoéa - Xa hoi
'C.f’ip xa

1/2 ngay

i S

B3 trinh Trudng phong xem xét

Théam dinh ho so, du thao van ban, —>

[

Chuyén vién
phong Van
héa — Xa hdi
cép xa

15 ngay

e 1 S 1h

L W

B



‘ Truéng
Xem xét két qu tham dinh, trinh lanh da | phong Phong
B4 UBND cép x4 phé duyét Vin héa - 02 ngay
X4 hoi cap
xa
Lanh dao
B5 UBNDcap | 02ngay
xa
~ .. | Ngaysau
Chu)JEl két qua den ’# Ct;lu‘yen\\;ien khi lanh
B6 Trung tim PVHCC cép xa b hp, ong Vel | dao Sé
6a — Xa ho1 . "
C'flp xa ph? duyqe ;
két qua
Trung tam
B7 Tra ké":, qua giai quyét L Phuc vu Khéng
cho t0| chirc, ca nhan "l hanh chinh | quy dinh
cong cap xd

8.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp ho so trirc tuyén trén Cbng dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong kiém
tra thanh phan hd so, sb6 lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhén;
néu hd so chua day du thi lap phiéu huéng din hoan thién ho so cho ci nhén

ngay sau khi nhin duoc hd sa.
b) Tham dinh va xem x¢ét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Sau khi tiép nhan hd $o ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Truong phong Van hoa - Xa hoi nhén hd so, phan céng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hi¢ 1/2 ngay.

- Chuyén vién bao cdo ét qua thdm dinh, giai quyet ho S0

+ Néu hd so chua du diéu kién g1a1 quyet chuyén v1en trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - X4 hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dén cap x4 ky van ban yéu
cAu stra dbi, bo sung hd so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién g1a1 quyet chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vian hoéa - Xa héi, tri linh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chbi
giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bdo néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho sd.




4 Néu ho so di didy kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa -

X4 hoi xem xét, phé duyét ét qua giai quyét: thoi gian thyc hién tdi da 15 ngay

k& tir khi tiép nhéan hd so.

- Truéng phong Van hoa - Xa hdi kidm 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 thdm dinh
ctia Phong Vin hoa - X4 hoi: thoi gian thue hién 02 ngay.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan

- Chuyén vién phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan din cip x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.

- Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cAp xi tra két qua cho td chirc, ca
nhan theo quy dinh.

9. (1.013798) Thu tu dé nghi gidng dao ngoai dia ban phu trach, co
s ton gido, dia diém hop phap di ding ky ¢6 quy md td chirc & mot xa

r

9.1. Thoi han gidi quyét: Trong 20 ngay, ké tir ngay nhan da ho so hop 1¢.

9.2. So @ Quy trinh gidi quyét:

Cac buéce
thue hién

Noi d\Xng thue hién

Trach
nhiém thue
hién

Thoi gian

Bl

Huéng dan, tiép

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh

cong cap xa

B2

Tiép nhén ho so,\phe’m cong thu 1y hd so =

" Trudng
phong
Phong Van
hoa - Xa hoi
cap xa

1/2 ngay

B3

Thém dinh hd sa\, dur thao van ban, .,_ﬁ

trinh Trudng phong xem xeét

Chuyén vién
phong Van
ho6a — X4 hoi
cép xa

15 ngay

B4

Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh da¢
UBND cap x4 phé duyét

Truong
phong Phong
Vin hoa -
X4 hoi cap
xa

02 ngay

B5

Lanh dao
- UBND cap
xa

02 ngay




L} —

4

' ~ .| Ngay sau
Chuyén két qua dén _4 e . | i lanh
B6 Trung thm PVHCC cép x4 phong Van | dao S&
. hoa — Xa hdi hé duyé
cép xa Pt byt
két qua
Trung tam

Tra két qua giai quyét
cho td chirc, ca nhan

Phuc vu Khong
hanh chinh | quy dinh
cong cap xa

B7

9.3. Dién giai so' do.
a) Tiép nhan ho so.

- Cong chirc tiép nhan $ so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém
tra thanh phin hd so, s6 luonhg ho so: néu ddy di theo quy dinh thi tiép nhan;
néu hd so chua ddy da thi 14p phiéu huéng dan hoan thién hé so cho ca nhén

b) Thim dinh va xem xgt, ky duyét hd so theo quy dinh.

- Sau khi tiép nhan ho do cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén
- X4 hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién

+ Néu hd so chua da diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin héa - Xa héi, trinhLanh dao Uy ban nhén dan cép xa ky van ban yéu
ciu sira ddi, bd sung ho so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan h6 so.

+ Néu hd so khong di didu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoéa - Xa hoi, trinh|lanh dao Uy ban nhan dan x4 ky van ban tir choi
gidi quyét tht tuc hanh chinh ya thong bdo néu 1o Iy do tra lai t6 chirc/ca nhan

trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho s6.
+ Néu hd so dii didu kidn, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa -

X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién tdi da 15 ngay
k& tir khi tiép nhéan hé so. -

- Truéng phong Vin héa - Xa hoi kiém tra duyét két qua thdm dinh cla
chuyén vién: thoi gian thue hién 02 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhén dan cap xa xem xét ky duyét két qua thdm dinh
ciia Phong Van héa - X4 hoi: thoi gian thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan




- Chuyen vién pho g Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhéan dan cap x4, chuyén dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong cap xa.

- Trung tam Phuc
nhan theo quy dinh.
10. (1.012222) Cong nhén ngudi co uy tin

- 10.1. Thoi han giai quyet Trong 9,5 ngay lam viéc, ké tlr ngay
nhan da ho so hop 1€.

1 hanh chinh cong chp xa tra két qua cho td chirc, ¢

10.2. So' d6 Quy trinh gidi quyét:

: ; Trach s o
ﬁla:cbl:g; Noi Jsung thue hién nhiélg thue ft:llf(: ﬁ;g::
hién :
Trung tam
_Phuc vu :
Bl niot eliink 1/2 ngay
cong cap xa
Trudéng
Tiép nhan ho SG\F phén cong thy ly ho soj=»  phong
B2 Phong Van 02 gio
\ hoa - Xa
‘L hoi cip xa
1 Chuyén
Tbng hop, kiém tra, 18p ho so vién phong 01 nea
B3 trinh Trudng phong xem xét Vanhéa— | o 1 4
iy e b am viéc
Xa hoi cap
\,\L Xa
. . Trudng
Xem xét két qua tham dinh, trinh 1anh daoa’l phong
B4 UBND cap x4 phé duyét Phong Van 03 gid
hoa - Xa
'hdi cép xi
Lanh dao
BS5 UBNDcap | 03 gio
xa
Chuyén Ngay sau
——— vién phong | khi lanh
B6 Chuyeén ho so 1én —» Vanhéa— | daoSo
Trung tdm Phuc|vy hanh chinh cong X3 hoi cAp | phé duyét
s xa két qua




B7

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong thanh
phff)

1/2 ngay

B8

| i

Trudng
phong
Nghiép vu,
Ban Dan
tdc va Ton
gido

02 gio

B9

Tiép nhan h\a so, phan cong thu ly ‘—)
\

Thém dinh ho so, trinh lanh dao phong _A

vem xet KAt mm

Chuyén
vién phong
Nghiép vu,
Ban Dan
tdc va ton
gido

06 gid

B10

4

Xem xét két|qua thAm dinh, trinh
lanh dao Ban xem xét két qua giai quyét[=>|

I

Truong
phong
Nghiép vu,
Ban Déan
toc va Ton
gido

03 gio

Bll

{

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

a8

Lanh dao

Ban Dan

toc va Ton
g1a0

03 gid

B12

< reapuned > -

Lanh dao
So

02 gid

B13

k4

Chuyén két qua én Trung tam Phuc vu >

hanh chinh cong cap xa

Chuyén
vién phong
Nghiép v,

Ban Dan

tdc va ton
giao

Ngay sau
khi lanh
dao S¢
phé duyet
két qua

Bl14

(T Semwiis. Dok

Trung tam

Phuc vu
hanh chinh
cong cap xa

1/2 ngay

B15

\ Tiép nhén hé so, g%hén cong thu 1y ho so| =

Trudng
phong
Phong Van
hoa - Xa

02 gio

r
hAl can XA



TR

L —4 Chuyén
Lap ho so, du thao Quyét dinh, vién phong
B16 L trinh Truig phong xem Xét | Vinhoa— | 02ngay
X3 hoi cap
\ | xa
| ‘lf Truong
e i ceat = g, hon
B17 Xem xet{l_c]% 13;1) ttlam~d1r;11}, ctl:rmilt lanh da%;_, Ph%ng \%én 06 gids
cap xa phé duye hoa - X3
hoi cap xa
Lanh dao
BI8 UBND cap | 1/2 ngay
xa
Ao Chuyén Ngay sau
Chuyén ho so [én Trung tim Phuc vu vién phong | khi lanh
B19 hanh chinh cong, bao cao S& Noivu o= Vinhoa - dao So
két qué thuc hién X3 hoi cip | phé duyét
\ xa két qua
Trung tam
B20 Sd/ két qua > Phuc vu Khong
hanh chinh | quy dinh
cong cap x4
10.3. Dién giai so' d6
a) Tiép nhan ho so.
- Ca nhan ndp ho so try tuyén trén Cong dich vu cong.
- Cong chirc tiép nhéan d so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém
tra thanh phﬁn hd so, sb luong ho so: néu dﬁy du theo quy dinh thi tiép nhan;

néu hd so chua day du thi 14 phiéu hudng dan
ngay sau khi nhén dugc ho so.
b) Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

* UBND cép xa:

hoan thién hd so cho cé nhan

- Sau khi tiép nhén hd so ciia Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong chuyén

dén, Truong phong Van hoa - Xa hoi
giai quyet: thoi gian thuc hién 02 gio.

- Chuyén vién béo cdo ket qua tham dinh, giai quyét hd so:

nhén hd so, phan cong cho chuyén vién

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

Phong Van hoa - Xa hdi, trinh Lanh dao Uy ban nhar

cAu sira dbi, bd sung ho so trong thoi han 1/2 ngay ke tir khi tiép nhan

+ Néu ho so khong du iéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh
nhan dan x4 ky vin ban tir chol
Iy do tra lai to chuc/ca nhan

]

Phong Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban
giai quyet thu tuc hanh chinh va théng bao néu 1o

- r
L LAt Las 119 nnsr LA G Ll tiAn nhan hé sor.

nhan dan cap xa ky van ban yéu

ho so.
dao




+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vian hoéa -
Xa hoi xem xét, phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thuc hién toi da 01 ngay
]am viéc ké tir khi tiép nhén ho so.

_ Truéng phong Vian héa - Xa hoi kiem tra duyét két qua thim dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc ién 03 gio.

_ Lanh dao Uy ban nhén dan cap xa xem xét ky duyét két qua tham dinh
ctia Phong Vin hoa - Xa hdi: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Ngay sau khi nhén|dugc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cap x4,
Chuyén vién phong Van hoéa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan
xd, chuyén danh sach kém iiy to theo quy dinh dén Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong thanh pho.

* S& Noi vu: 2" s
tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhan
hd so, kiém tra thanh phan d so, sb lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan chuyén Ban Dan tgc va Ton gido thudc S& Noi vu; néu hd so chua day
dit thi tir chéi tiép nhan: thoi gian thyc hién %2 ngdy lam viée.
- Trudng phong Nghigp vu, Ban Dan toc va Ton gido phén cong cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thyc hién 02 gio.

- Cong chirc tiép nha

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Nghiép vu, Ban Dan tgc va Tén gido ky van ban yéu cu sira doi, bo sung
hd so trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong dil didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Nghiép vy, Ban Dén tdc va Ton gido ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu rd ly do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhéan ho so.

+ Néu hd so di didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nghicp vy, Ban
Dan tdc va Ton gido xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién
t51 da 06 gid k& tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Ton giao kiém tra duyét
két qua thim dinh clia chuyén yién: thoi gian thue hién 03 gid.

- Lanh dao Ban xem xgt ky duyét két qua thaim dinh ctia Phong Nghiép
vu, Ban Dén toc va Ton gi4o: thoi gian thuc hién 03 gio.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh cta Phong Nghiép
vy, Ban Dén toc va Ton gido: thoi gian thuc hién 02 gi0.

- Ngay sau khi nhén dugc két qua phé duyét cua lanh dao So, Phong
Nghiép vu, Ban Dén toc va Tén gido nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho van
thu 14y s6, ban hanh véan ban; tr két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cap xa.

* UBND cép xa:

- Cong chuc tiép nhén hd so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong kiém
tra hd so: néu diy da theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua day du thi lap
whikn hirano d3n hoan thién hd so cho ca nhan ngay sau khi-nhan dugc hd so.



b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
~ -Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén
deén, Truong phong Van héa - Xa hoi nhan hd so, phan cdng cho chuyén vién
giai quyet: thoi gian thuc hién 02 gio.

A
A

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

+ Néu hd so chua dii didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Van hoéa - X3 hoi, trihh Lanh dao Uy ban nhén dan cap xa ky van ban yéu
cau sua bi, bd sung ho so trong thoi han 1/2 ngdy lam viéc keé tir khi tiep nhan
ho so.

+ Néu hd so khong
Phong Vin hoa - Xa hoi, tri
giai quyét thu tuc hanh chi

1 didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi
va théng bdo néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan
trong thoi han 1/2 ngy lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

L Néu hd so di didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa -
X4 hoi xem xét, phé duyét keét qua giai quyét: thoi gian thuc hién ti da 02 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Trudng phong Van hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc

- Lanh dao Uy ban nhéan dén cép xd xem xét ky duyét ket qua tham dinh
ctia Phong Vin hoa - Xa hoi: hoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua phé duyét cua lanh dao UBND cép x4,
Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hdi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhén dan
x4, chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh
chinh cong; ddng thoi bao cdol S& Noi vu két qua thuc hién theo quy dinh.

Trung tAm hanh chinh ¢ong cap xa tra két qua cho td chuc, ca nhan theo
quy dinh.

11. (1.012223) Dua ra khéi danh sach va thay thé, bd sung ngudi cb
uy tin

11.1. Thoi han giai quyét: Trong 08 ngay lam viéc k& tir ngay nhan du ho
so hop 1€.

11.2. So' @ Quy trinh gidi quyét:

Trach
Noi dung thue hién nhiém thuc
hién

Thoi gian
thuc hién

Cac budrc
thye hién

Trung tam
|- Phuc vu
hanh chinh
cong cap x4

Hudng dan, tiép

1/2 ngg
ca nhan ngay

Bl

Trudng
Tiép nhan hd so, phan céng thu Iy hd so|—> phong 02 gits
Phong Van

\ hoa - Xa

B2




héi cap xa

B3

Tong hop iém tra, lap ho so
g phong xem xeét

Chuyén
vién phong
Vin hoa -
X4 hoi cap

xa

01 ngay
lam viéc

B4

Xem xét két qué tham dinh, trinh lanh da
UBND |cép xa phé duyét

Truong
phong
Phong Vian
hoéa - Xa
hdi cip xa

03 gid

B5

Léanh dao
UBND cap
xa

03 gio

B6

Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong

Chuﬁén hd so 1én
\

Chuyén
vién phong
Vian hoa -
X3 hoi cap
xa

Ngay sau
khi lanh
dao So

phé duyét
két qua

B7

Xem xét, tiép nhan hd so, chuyé
phong nghiép vu Ban Dan toc

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong thanh
pho

1/2 ngay

B8

Tiép nhan ho *0 phén cong thu ly

Trudng
phong
Nghiép vu,
Ban Dan
tdc va Ton
gido

B9

Thém dinh ho soj trinh lanh dao phong

vem Xét kbt mm

02 gio

~ Chuyeén
vién phong
Nghiép vu,
Ban Dan
tdc va ton
2140

06 gid

B10

Xem xét két q a tham dinh, trinh
lanh dao Ban xem [xét két qua giai quyét

Trudng
phong
Nghiép vu,
Ban Dan
tdc va Ton
g1ao

03 gio




‘ Lanh dao
_— Xem xét kﬁ qua tham dinh, trinh __# BanDin | 3.4
lanh dao S xem x¢ét két qua giai quyét toc va Ton
gido
B12 Larh 20 | 02 g
Chuyén N
Chuyén két qu%l dén Trung tdm Phyc vu > vién phong kﬁa P
5 , A £ = “a i lanh
B13 hanh chinh cong cap xa Nghiép vi, | 5 gg
Ban Dan 5 g
tdc va ton ph? duyf; ;
5 két qua
gido
Trung tam
Phuc vu )
B14 T 1/2 ngay
cong cap xa
Trudng
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly ho so|=»  phong
B15 Phong Vin 02 gio
hoa - Xa
héi cap xa
l Chuyén
Lap ho so, duk\hé.o Quyét dinh, ___ﬁ vién phong
B16 trinh Trudng phong xem Xét Vinhéa— | 02 ngay
X3 héi cap
\ ] xa
N’ Trudng
- Xem xét E% ffff thém dinh, trinh lanh da%s_) Ph%}[‘l‘;“\g,én 06 gid
cap xa phé duyét 2 "
hoa - Xa
hoi cap xa
Lanh dao
B18 UBND cap | 1/2 ngay
xa
Chuyén Ngay sau
Chuyén ho so 1én Trung tam Phuc vu vién phong | khi lanh
B19 hanh chinh cong, béo cdo S Noi vu == Vin hoa — dao S¢
két qua thuc hién Xa hoi cép | phé duyét
< RE ket quéJ

AN\ =V 4



B20

d b so/két qua

Trung tam
Phuc vu Khong
hanh chinh | quy dinh

cong cap xa

11.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan hd so.
- C4 nhan nop hé so truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- Cong chuc tiép nha hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém

tra thanh phan hd so, so lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhén;
néu hd so chua diy duo thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hé so cho ca nhan
ngay sau khi nhan dugc ho so.

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

* UBND cap xa:

- Sau khi tiép nhan ho
dén, Trudong phong Vin ho
giai quyét: thoi gian thuc hié

o cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén
_ X4 hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
02 gio.
- Chuyén vién bao cao
+ Néu hd so chua di
Phong Vian hoa - Xa hdi, tri
ciu sira ddi, bd sung ho so tro

&t qua tham dinh, giai quyét hd so:

iéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Lanh dao Uy ban nhén dan cap xd ky van ban yéu
g thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

4 Néu hd so khong dit| didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - X4 hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan dan xa ky vin ban tlr chéi
giai quyét thi tuc hanh chinh|va théng béo néu rd ly do tra lai td chirc/ca nhan
frong thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so di didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van héa -
X4 hoi xem xét, phé duyét két|qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhén ho so.

- Trudng phong Van hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua thim dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 gio.

_ Lanh dao Uy ban nhan dan cép x& xem xét ky duy¢t két qua thim dinh
cuia Phong Van hoa - Xa hoi: thoi gian thue hién 03 gio.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua phé duyét cta lanh dao UBND cép x4,
Chuyén vién phong Vén hoéa -

Xa hoi nhan két qua tir Lanh dgo Uy ban nhén dén
x4, chuyén danh sach kém gia
chinh cong thanh pho.

r

to theo quy dinh den Trung tam Phuc vu Hanh

- Cong chuc tiép nhan taj Trung tam Phuc vu Hanh chinh céng tiép nhan
hd so, kiém tra thanh phé.n ho so, s6 lugng hd so: néu day du theo quy dinh tpi
tiép nhén chuyén Ban Dén toc va Ton gido thude S& Noi vu; néu hd so chua day
4t thi tir chéi tidp nhan: thoi gian thyc hién %2 ngay lam vige.

- Truong phong Nghiép | vy, Ban Dan toc va Tén giao phan cong cho
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- Chuyén vién bao cdo két qua tham dinh, giai quyét ho so:

+ Néu hd so chua di diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Nghiép vu, Ban Dén toc va Tén gi4o ky van ban yéu cau sira ddi, bd sung
hd so trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong da didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Nghiép vy, Ban Dan toc va Tén gido ky van ban tu chéi giai quyét thu tuc
hanh chinh va théng bao néu 1o ly do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so di didulkién, chuyén vién trinh Linh dao Nghiép vu, Ban
Dan toc va Ton gido xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién
t5i da 06 gidr ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Nghiép vu, Ban Dan toc va Ton giao kiém tra duyét
két qué thdm dinh ctia chuyén vién: thoi gian thyc hién 03 gio.

- Lanh dao Ban xem xét ky duyét két qua thAm dinh ctia Phong Nghiép
vu, Ban Dén toc va Ton gido! thoi gian thyc hién 03 gio.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua thidm dinh cua Phong Nghiép
vy, Ban Dan tdc va Tén gido: thoi gian thuc hién 02 gio.

- Ngay sau khi nhén|duoc két qua phé duyét cua lanh dao S¢, Phong
Nghiép vu, Ban Dén toc va Ton gido nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho van
thu 1ay s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tim phuc vu hanh
chinh cong cép Xa.

* UBND cép xa:

- Cong chuc tiép nhan b so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh cong kiém
tra hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so chua day du thi 13p
phiéu huéng dan hoan thién ho so cho ca nhan ngay sau khi nhan dugc hd so.

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

- Sau khi tiép nhan hd so ctia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén
dén, Trudng phong Vin hoa 1 Xa hoi nhan hd so, phan cong cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién 02 gio. |

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

+ Néu hd so chua du didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Vin hoa - Xa héi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan cap xa ky vén ban yéu
ciu sira ddi, bé sung hd so trong thdi han 1/2 ngdy lam vige ké tir khi tiép nhan
hd so.

+ Néu hd so khong du iéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao
Phong Van hoa - Xa hi, trinh Janh dao Uy ban nhén déan x4 ky van ban tlr choi
giai quyét tha tuc hanh chinh 3 thong bao néu rd ly do tra lai tb chirc/ca nhén
trong thoi han 1/2 ngay lam vié ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so dii didu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin héa -
X3 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 02 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Truéng phong Vén hop - Xa hoi kidm tra duyét két qua thim dinh cua
laserdn vriAne thai aian thire hién 06 gio.




- Lanh dao Uy ban nhén dan cap xa xem xét ky duyét két qua thdm dinh
ciia Phong Vin hoa - X4 hdi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Ngay sau khi nhén dugc két qua phé duyét ctia lanh dao UBND cap x4,
Chuyén vién phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan
x&, chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tam Phuc vu Hanh
chinh cong; ddng thai bdo céo S& Ndi vu két qua thuc hién theo quy dinh.

Trung tdm hanh chi
quy dinh.

cong cap x4 tra két qua cho td chirc, ca nhéan theo




