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Phu luc

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC _
PHAM VI CHU'C NANG QUAN LY CUA SO NOQI VU THANH PHO HAI PHONG

(Kém theo Quyét dinh so 13384/QD-SNV ngay 25 thang 7 nam 2025 ciia Gidm doc S6 Noi vu)

A. THU TUC HANH CHINH CAP THANH PHO

I. LINH VUC QUAN LY NHA NUGC VE HOI

1. Tén thi tuc: Thu tuc cong nhan Ban van dong thanh 1ap hoi

1.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan day du ho so hop 1¢.
(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phu)
1.2. Quy trinh giai quyét:

1.2.1. So do thuc hién

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhiém thwe hién | Thoi gian
thue hién thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so Tm1?g tﬁIP phuf: vu h anh .
clia t chite. ¢4 nhan chinh cong cua thanh 1/2 ngay
’ pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly L, Trudng phong X
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong Ié
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va td 07 ngay
chtrc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao th‘)ng duyét7h6 so, trinh . Truéng phong 19 nai
Lénh dao 85 TCBC&TCPCP e
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh pho —™ Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Truéng phong NV va
B6 thy 1y —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v



Tham dinh hd so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua ~™ vaKTGS Vin phong 03 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truong phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh phé —™ KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
B9 UBND thanh phé —+ Lanh S"-E‘;ON\[’ﬁghong 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so »| Lanh dao II){II?)ND thanh 01 ngay
v 2
Cép nhat kétAqué, chuyén t‘ré két f]ué/hf) SO || Chuyen vien phong NV Chuylfrr]l_
B11 dén Trung tam phIlC vu haph chinh cong va KTGS Vin ph(‘)ng nqay I
cta thanh pho UBND TP nhqn dugc
két qua
v
o A Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan > chinh cong cua thanh thor gian

phé

1.2.2. M6 ti so dd
a) Tiép nhén ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tlep nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh
chinh c6ng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng chuyén Trudng phong T6 chirc
bién ché va td chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 14p phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chirc bién ché va to chirc phi
chinh phu tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
churc phi chinh phu.

- Trong thoi gian 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu hd so du diéu kién thi
soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao S& Noi vu tham dinh; néu xac dinh ho so chua hop 1€




(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phi c6 trach nhiém théng bdo bing vin ban huéng dan té chirc, ca nhin hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong dé tra lai to chuc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap g duoc cac ndi dung theo thong béo
thi trong thoi han 02 ngay lam vi¢c, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén td chuc, ca
nhan vé 1y do khong cong nhin ban van dong thanh 1ap hoi;

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chic bién ché va to chic phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu.

- Trong thoi han 01 ngdy, Lanh dao S¢ Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vin phong
UBND thanh phd tiép nhan hé so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 03 ngay, chuyén vién phong ndi vy va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra giam sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Van phong UBND thanh pho.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Van phong UBND thanh phé xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh pho. ) i i

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Van thu
UBND thanh ph6 nhép s6 van ban, dong dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

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

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd 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
quyét.

Trung tm Phuc vu hanh chinh cng thanh pho tra két qué cho t6 chirc, c& nhan ngay
sau khi nhan duoc két qua cua Uy ban nhan dan thanh pho.



2. Tén thi tuc: Thu tuc thanh 1ap hoi

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan day du ho so hop 1¢é.
(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phui)

2.2. Quy trinh giai quyét:
2.2.1. So dd thire hién

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn;?g; am phuc Vlill h é}rll h 12 o
cua to churc, ca nhan chinh cong cua than 1/2 ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Truong phong X
B2 | TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
churc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétvhc‘ﬂ) s0, trinh . Truéng phong 19 nad
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh ph ~ Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Trudng phong NV va
B6 thu Iy —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua ™ vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao II){I]?)ND thanh 01 ngay
4 9
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

2.2.2. M6 ti so dd
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh phé hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh c6ng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng chuyén Trudng phong T6 chic
bién ché va td chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chuc phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 18
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh cong dé tra lai to chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thi tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong noi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



3. Tén thii tuc: Thu tuc bao céo to chic dai hoi thanh 1ap, dai hoi nhiém ky, dai hoi

bat thudng cua hoi.

3.1. Thoi han gidi quyét: 22 ngdy lam viéc (d6i v6i dai hoi nhiém ky, dai hoi bat
thuong) va 08 ngay lam viéc (doi véi dai hdi thanh 1ap) ké tir ngay nhan day du ho so hop 1¢.

(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phi)

3.2. Quy trinh giii quyét:

3.2.1. So @6 thue hién

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
B1 Hudng dén, tiép nhan ho so Trur}g tﬁrfl phl.lf? vu h anh .
clia t& chirc, c4 nhan chinh cong cua thanh 1/2 ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Trudng phong .
B2 | TcBC&TCPCP 1/2 ngay
¥ :
13 ngay doi
Tham dinh, giai quyét hd so —> Vol fi al hf‘”
A . ;| nhiém ky,
Chuyén vién Phong T6 T a ik
B3 A SN dai hoi bat
¢ chure Bién ché va to thudne:
, . , uvong; 02
chtrc phi chinh phu ik
ngay doi
voi dai hoi
thanh 1ap
a4 Lanh dao th‘)ng duyét7h6 so, trinh . Truéng phong 12 nad
Lanh dao So TCBC&TCPCP g8y
|
v
Xem xét két qua gidi quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phd ™ Léanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thy ly —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP
| .
: B 04 ngay doi
Tham dinh h6 so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV | vai dai hoi
B7 xem xét két qua ™ vaKTGS Vin phong nhiém k}‘{,
UBND TP dai hoi bat
I thuong; 01
v




ngay do6i
voi dai hoi
thanh lap
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truong phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh phé —™ KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong X
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét ho so | Lanhdao II){II?)ND thanh | ngdy
v 2
Cép nhat két qua, chuyén tra két qué/h6 SO Chuyén vién phong NV Chuyén_
dén Trung tm phyc vu hanh chinh cong [ 2 e ngay khi
Bl1l 9 p g va KTGS Van phong
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP A
két qua
v
Lo PO o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra ket qua cho t6 chirc, ¢ nhén > chinh cong ciia thanh | thoi gian
pho

3.2.2. Mb ta so do
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtc, c4 nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong thanh ph hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tlep nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh
chinh cong thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho Té chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén Trudng phong T6 chirc
bién ché va to chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Néu ho so chwa day du thi 14p phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Phong T6 chuc bién ché va to chtre phi
chinh phu tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chue bién ché va to
chure phi chinh phu.




- Trong thoi gian 13 ngay lam viéc (d6i v6i dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong); 02
ngay doi voi dai hoi thanh 1ap ké tir ngay nhan hd so, néu hd so du diu kién thi soan thao
T trinh trinh 1anh dao S& Ndi vu thim dinh; néu xac dinh hd so chua hop 1€ (chuwa dung thu
tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong To chirc bién ché va t6 chirc phi chinh phu
c6 trach nhiém thong béo bang van ban huéng dan td chirc, ¢ nhan hoan thién hd so va
chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong dé tra lai t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap g dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viée, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bdo dén to6 chuc, ca
nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh,;

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chic bién ché va t6 chic phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ N6i vu xem x¢ét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vin phong
UBND thanh phd ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va ki€ém tra
giam sat.

- Trong thdi han 04 ngay (d6i voi dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong); 01 ngay

(d6i v6i dai hoi thanh 14p), chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thAm dinh ho so
va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra giam sat xét duyét két
qué, ky trinh Lanh dao Van phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Lanh dao Van phong UBND thanh ph xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap sé van ban, dong du: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phd tra két qua cho to chtc, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



4. Tén thi tuc: Thi tuc thong bao két qua dai hoi va phé duyét doi tén hoi, phé
duyét diéu 1€ hoi
4.1. Thoi han gidi quyeét: 30 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan day da ho so hop 1¢€.

(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phi)

4.2. Quy trinh giai quyét:
4.2.1. So d6 thyc hién

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hién thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn;?g; am phuc Vlill h é}rll h 12 nai
cua to churc, ca nhan chinh cong cua than ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Truong phong X
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quyét ho so chirc Bién ché va to 19 ngay
churc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétqhé so, trinh Truéng phong 12 nad
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh pho Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu 1y " KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh hd so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét ket qua " va KTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho " KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao EI%ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A v Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

4.2.2. M6 ta so db
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh céng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng chuyén Trudng phong T6 chic
bién ché va td chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao TO trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thim dinh; néu xac dinh hd so chua hop 18
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan t6 chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
hé so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vian phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



5. Tén thii tuc: Th tyc chia, tach, sat nhap, hop nhat hoi ‘
5.1. Thoi han giai quyet: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop 1€.

(Ouy dinh tai Nehi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 ndm 2024 ciia Chinh phi)
5.2. Quy trinh giii quyét:

5.2.1. So d6 thue hién

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
B1 Hutng dn, tiép nhén hd so Trung tam phuo vahanh |
cua to chuc, ca nhan chinfy cong cua than ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Trudng phong \
B2 | TcBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 q o Chuyén vién Phong To
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao P]ljf)nf ;uyg["hé so, trinh . Truéng phong 112 ngdy
ann dao o TCBC&TCPCP
|
v
Xem xét két qua gidi quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phd ™ Léanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Trudng phong NV va
B6 thu 1y —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Thim dinh hd so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua ™ vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Trudng phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh phd —*  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao IIil]?)ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘I'qu két qua/ 116 SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

5.2.2. M6 ta so db
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh céng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudéng phong T6 chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa ddy du thi 14p phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chwa diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap g duoc cac nodi dung theo théng béo
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Trudng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duy¢t ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhan hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra giam sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phé phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



6. Tén thii tuc: Thu tuc hoi tu giai thé

6.1. Thoi han giai quyét: 22 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ddy du ho so hop 18.
(Quy dinh tai Nghi dinh so 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 ndm 2024 ciia Chinh phii)

6.2. Quy trinh giai quyét:
6.2.1. So dd thire hién

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn}llr,lglf am phuc Vl'lll h élrll h 12 nai
cua to churc, ca nhan chinhy cong fuat an ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Truong phong >
B2 | TcBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 q o Chuyén vién Phong To
Tham dinh, gidi quyét ho so —|  chic Bién ché va to 13 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao th‘)ng duyétqhé s0, trinh . Truéng phong 12 nad
Lanh dao So TCBC&TCPCP g2y
|
v
Xem xét két qua gidi quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phé T Lénh dao S¢ Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Trudng phong NV va
B6 thy ly —™  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Thim dinh hd so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua ™ vaKTGS Vin phong 04 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Trudng phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh phé —™  KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao IIil]?)ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

6.2.2. M6 ti so dd
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh phé hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh céng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng chuyén Trudng phong T6 chic
bién ché va td chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chirc bién ché va t6 chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 13 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao TO trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thim dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thi tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ No§i vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 04 ngay, chuyén vién phong néi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



7. Tén thu tuc: Thu tuc cho phép hdi ddt chi nhanh hodc van phong dai dién

7.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ddy du ho so hop 18.
(Quy dinh tai Nehi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 ndm 2024 ciia Chinh phi)
7.2. Quy trinh giai quyét:

7.2.1. So' @b thue hién

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhéan hd so Tru1?g térfl phl,lf: vu h anh .
clia td chite. ¢4 nhan chinh cong cua thanh 1/2 ngay
’ pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Trudng phong :
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quy¢t ho so chure Bién ché va to 07 ngay
churc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétth‘ﬂ) s0, trinh Truéng phong 19 na
Lanh dao S¢ TCBC&TCPCP g8y
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh ph ™ Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu 1y ™ KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua — vaKTGS Vin phong 03 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho —™  KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao IIil]?)ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két c’qué/hﬁé SO Chuyén vién phong NV Chuyén_
B11 dén Tl’ung tam phIlC vu hanh chinh cong —> va KTGS Vin phbl’lg ngay khi
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP X
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

7.2.2. M6 ti so dd
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh c6ng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudéng phong T6 chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa day du thi 14p phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chure bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy 1am viée, Phong T6 chirc bién ché va to chuc
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap ing duoc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truong phong Phong T6 chirc bién ché va t6 chuc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong noi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phé tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 03 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Truéng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



8. Tén thu tuc: Thu tuc cho phép hdi hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi c6

thot han.

8.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day du ho so hop 1¢.
(Ouy dinh tai Nehi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 ndm 2024 ciia Chinh phi)
8.2. Quy trinh giai quyét:
8.2.1. So d6 thue hién

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thwe hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn;?g; am phuc Vlill h é}rll h 12 na
cua to churc, ca nhan chinh cong cua than 1/2 ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thy ly Truong phong ;
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quyét ho so chirc Bién ché va to 07 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétth‘ﬂ) s0, trinh Truéng phong 19 nai
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phd ~ Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu Iy —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua ™ vaKTGS Vin phong 03 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh ph —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
T 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so __ | Lanhdao 51]?)ND thanh | ngdy
v 9
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két c’qué/hff) SO Chuyén vién phong NV Chuyén_
B11 dén Tl’ung tam phIlC vu hanh chinh cong —> va KTGS Vin phbl’lg ngay khi
ctia thanh phé nhdn dugc
p UBND TP T
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tré ket qua cho t6 chire, ca nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

8.2.2. M6 ta so dd
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vy tai Trung tm phuc vu hanh
chinh céng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudng phong Tb chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan to chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu co trach nhiém thong bao dén t6 chic, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi I}an 01 ngay, Lanh dao S& N6i vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 03 ngay, chuyén vién phong néi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



I1. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY

1. Tén thi tuc: Thu tuc cap gidy phep thanh 13p va cong nhan diéu 1& quy
1.1. Thoi han giai quyet 30 ngay ké tir ngay nhan hd so day du va hop phap Ny
(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 cia Chinh phi ve 1o chiic,

hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 9312019/NP-CP)

1.2. So' 6 Quy trinh gidi quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
B1 Hudéng dan, tiép nhan ho so , N X
clia t& chirc, ¢4 nhan chinh cong cua thanh 1/2 ngay
pho
v
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Truong phong 5
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
- 7 o Chuyén vién Phong T6
Tham dinh, giai quyét ho so chirc Bién ché va to 19 ngay
churc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétvh(k) so, trinh Truéng phong U2 naa
Lanh dao S¢ TCBC&TCPCP g8y
|
v
Xem xét két qua gidi quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh pho Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Trudng phong NV va
B6 thu Iy " KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua " va KTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Trudng phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh phé —™  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao . - .
B9 UBND thanh phé —» Lanh Sg’@éﬁghong 1/2 ngay

B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao UBND thanh 01 ngay
pho
v 2
Cap nhat ket qud, chuyén tra ket quiho so | | chuyen vien phong NV Chuylzr]l_
B11 dén Trung tam phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong nqay I
ia thanh phé nhan duogc
cua than pho UBND TP < ;
ket qua
v
A 2 a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra ket qua cho t6 chic, ¢4 nhéan ™ chinh cong cua thanh thoi gian

pho

1.3. M6 ta so do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng thanh ph hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tlep nhéan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh
chinh cong thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chiic/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén Trudng phong T6 chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chirc bién ché va to chirc phi
chinh phu tiép nhan hé so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viée ké tir ngay nhan hd so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao T trinh trinh ldnh dao S& Noi vu tham dinh; néu xac dinh hd so chua hop 1€
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chie
phi chinh phu c6 trach nhiém théng bao bing vin ban huéng dan to chue, ca nhan hoan
thién ho so va chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong dé tra lai to chirc, ca nhan.

Truong hop viéc bo sung ho so van khong dap g dugc cac ndi dung theo thong béo




thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S6 Noi vu ¢6 trach nhiém thong béo dén tO chic, ca
nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh,;

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chice bién ché va t6 chic phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ N6i vu xem x¢ét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong noi vy va kiém tra gidm sat Vin phong
UBND thanh phd tiép nhan hé so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vy va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Truong phong ndi vu va kiém tra giam sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Van phong UBND thanh pho.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Van phong UBND thanh phé xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh pho. ) i i

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Van thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thyce hién 01 ngay.

¢) Nhén két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

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

Trung tm Phuc vu hanh chinh cdng thanh pho tra két qué cho t6 chirc, c& nhan ngay
sau khi nhan duoc két qua cua Uy ban nhan dan thanh pho.



2. Tén thu tuc: Thu tuc céng nhan quy du diéu kién hoat dong va coéng nhan thanh
vién Hoi dong quan 1y quy; cong nhén thay d6i, bd sung thanh vién hoi dong quan ly quy

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phii vé t6 chike,
hoat déng ciia quy xd héi, quy tir thién; Nghi dinh s6 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 ciia
Chinh phii sira d6i, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngdy nhan ho so diy da va hop phap

2.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
B1 Hutng din, tiép nhin hd so Trung tam phuo vahanh |
cua to chuc, ca nhan chinfy cong cua than ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Truong phong ;
B2 > TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
- q o Chuyén vién Phong To
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao th‘)ng duyét7h6 so, trinh . Truéng phong 12 nad
Lanh dao S¢ TCBC&TCPCP 9ey
I
v
Xem xét két qua gidi quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phd ™ Léanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu 1y —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Thim dinh hd so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua ™ vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Trudng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh phd —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao II){I]?)ND thanh 01 ngay
4 9
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

2.3. Md ta so db
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh phé hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh cong thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng chuyén Trudng phong T6 chic
bién ché va td chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va b chuc phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao T trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 18
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh cong dé tra lai to chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vin phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phé tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



3. Tén thii tuc: Thu tyc cong nhan diéu 1¢ (sira d6i, bd sung) quy, d6i tén quy

3.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viée ké tir ngdy nhan hd so day da va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 cua Chinh ph Vé 6 chic,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn;?g; am phuc Vlill h é}rll h 12 na
cua to churc, ca nhan chinh cong cua than 1/2 ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Trudng phong ;
B2 > TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétth‘ﬂ) s0, trinh . Truéng phong 19 nai
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phd ~ Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu Iy —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua — vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
; 2 : —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao IIil]?)ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP X, .
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

3.3. M ti so' do
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh cong thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudéng phong T6 chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chic bién ché va to chuc phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao T& trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chwa hop 1é
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhéan vé 1y do khong thyc hién tha tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngdy, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh L&nh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Van phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



4. Tén thu tuc: Thu tuc cap lai gidy phép thanh lap va cong nhén diéu 1& quy

4.1. Thoi han giai quyet 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day du va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 cia Chinh phi ve 16 chic,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

4.2. So' 6 Quy trinh gidi quyét:

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn;?g; am phuc Vlill h é}rll h 12 na
cua to churc, ca nhan chinh cong cua than 1/2 ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Truong phong X
B2 | TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétvhc‘ﬂ) s0, trinh . Truéng phong 19 nad
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh ph ~  Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu Iy —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua — vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao IIil]?)ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

4.3. Mb ta so dd
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vy tai Trung tdm phuc vu hanh
chinh céng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudng phong Tb chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa day du thi 1ap phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngdy lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan to chirc, ca nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu ¢o trach nhiém thong bao dén t6 chuc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét ho so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



5. Tén thu tuc: Thu tuc cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi hoat dong

5.1. Thoi han giai quyet 30 ngay ké tir ngay nhan hd so ddy du va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh sé 93/2019/NP-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phui ve > 16 chirc,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

5.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
B1 Huong dén, tiép nhan ho so Tn;ll?g; ér? phuqc Vlill h é}l;l h 1/2 nas
cua to chirc, ca nhan chinhcong cua than ngay
pho
v
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly -, Truong phong X
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong Ié
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
churc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétvhc‘ﬂ) s0, trinh . Truéng phong 19 nad
Lénh dzo 36 TCBC&TCPCP Xl
|
v
Xem xét két qua gidi quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh ph ™  Lianh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan ho so, chuyén cho chuyén vién Trudng phong NV va
B6 thu Iy —™  KTGS Vian phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua — vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho —™  KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
B9 UBND thanh phé — LanhS"-E‘fN\[’)a?ghong 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so __ | Lanhdao 51]?)ND thanh | ngdy
v 9
Cap nhat ket qua, chuyén tra ket quiho so | | chuyen vien phong NV Chuysrr]l_
B11 dén Tl’ung tam phIlC vu haph chinh cong va KTGS Vin phbl’lg nqay I
cua thanh ph6 UBND TP nhap dll'()’C
két qua
v
A 2 oa Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tré ket qua cho t6 chire, ca nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

5.3. Md ta so do
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh phé hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh c6ng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudéng phong T6 chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa ddy du thi 14p phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chirc
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truéng phong Phong To chiic bién ché va té chirc phi
chinh phu xét duy¢t ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Trudng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vian ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phd ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



6. Tén thu tuc: Thu tuc hop nhat, sép nhap, chia, tach, m¢ rng pham vi hoat dong quy

6.1. Thoi han giai quyet 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh sé 93/2019/NP-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phu ve 16 chirc,
hoat dong cia quy xa hoi, quy tir thien; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cuia
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

6.2. So' 46 Quy trinh giai quyét:

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Tn;?g; am phuc Vlill h é}rll h 12 na
cua to churc, ca nhan chinh cong cua than 1/2 ngay
pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thy 1y Truong phong ;
B2 | TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quyét ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
chuc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétvhc‘ﬂ) s0, trinh . Truéng phong 19 nad
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh ph ~  Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu Iy —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua — vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Truéng phong NV va
B8 Vian phong UBND thanh pho —*  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao N . .
s 2 ' —» Lanh dao Van phong 5
B9 UBND thanh pho UBND TP 1/2 ngay
|
B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao IIil]?)ND thanh 01 ngay
4 2
CéP nhat két Aqué, chuyén t‘ré két qua/hA(S SO ., Chuyén vién ph(‘)ng NV Chuysr?
B11 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong va KTGS Vin phong ngay Kni
ctia thanh phé nhén dugc
p UBND TP % )
két qua
v
A 2o Trung tam phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra keét qua cho 6 chirc, ¢ nhan > chinh cong cia thanh | thoi gian
pho

6.3. M6 ti so' do
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vy hanh chinh céng thanh ph hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phyc vy hanh
chinh céng thanh phd thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong chuyen Trudéng phong T6 chirc
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tir khi tlep nhan hd so.
Néu ho so chwa day du thi 14p phiéu hudéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T chirc bién ché va to chure phi
chinh phu ti€p nhan ho so va chuyén cho chuyén vién phong Phong To6 chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh; néu xac dinh hd so chua hop 16
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngay 1am viéc, Phong To chirc bién ché va to chire
phi chinh phil ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban hudng dan té chirc, ci nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chiic, c4 nhan.

Truong hop viée bd sung hd so van khong dap g duoc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chirc, ca
nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chirc bién ché va to chirc phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S¢ Noi vu.




- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S& Noi vu xem xét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong néi vu va kiém tra giam sat Vian phong
UBND thanh phd tiép nhin hd so va chuyén cho chuyén vién phong ndi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vu va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngdy, Truéng phong ndi vu va kiém tra gidm sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Vin phong UBND thanh phd.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Vin phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh phd.

- Lanh dao UBND thanh phd xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Vin thu
UBND thanh phé nhap s6 vin ban, déng dau: thoi gian thuc hién 01 ngay.

¢) Nhéan két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong thanh phé ngay sau khi l1anh dao UBND thanh phd phé duyét két qua giai
quyét.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho to chic, ca nhan ngay
sau khi nhan dugc két qua cua Uy ban nhan dan thanh phd.



7. Tén thi tuc: Thu tuc quy tu giai thé

7.1. Théi han giai quyét: Sau 30 ngay ké tir ngay két thiic thoi han ghi trong thong
béo thanh toan no va thanh 1y tai san, tai chinh ctia quy khi quy twr giai thé ma khong co don
khiéu nai.

(Quy dinh tai Nghi dinh sé 93/2019/NP-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phu Vé 16 chitc,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thien; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 9312019/NP-CP)

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢ém thue hién | Thoi gian
thue hién thue hién
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so Tru1?g térfl phl,lf vu hénh .
clia & chite. ¢4 nhan chinh cong cua thanh 1/2 ngay
’ pho
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu Iy L, Trudng phong ;
B2 TCBC&TCPCP 1/2 ngay
¥
B3 i o Chuyén vién Phong :1“6
Tham dinh, giai quy¢t ho so —|  chuc Bién ché va to 19 ngay
churc phi chinh phu
|
v
a4 Lanh dao PhE‘)ng duyétqhé s0, trinh . Truéng phong U2 naa
Lanh dao So TCBC&TCPCP gay
|
v
Xem xét két qua giai quyét, ky trinh Lanh
B5 dao UBND thanh phd ™ Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
|
v
Tiép nhan hd so, chuyén cho chuyén vién Truong phong NV va
B6 thu 1y —™ KTGS Vin phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Tham dinh ho so, trinh Lanh dao phong Chuyén vién phong NV
B7 xem xét két qua — vaKTGS Vin phong 06 ngay
UBND TP

|
v




Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao Trudng phong NV va
B8 Vin phong UBND thanh phé —™  KTGS Van phong 1/2 ngay
UBND TP
|
v
Xem xét két qua, ky trinh Lanh dao . - .
B9 UBND thanh phé —» Lanh Sg’@éﬁghong 1/2 ngay

B10 Ky duyét hd so — | Lanhdao UBND thanh 01 ngay
pho
v 2
CQP nhat kétAqué, chuyén t‘ré ket guéi/hf) SO N Chuyén vién phong NV Chuylff?’
B11 dén Trung tamqphuc‘: vu haph chinh cong va KTGS Vin phong H?I%?lydu(;c
cua thanh pho UBND TP an duc
ket qua
v
A 2 a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B12 Tra ket qua cho 16 chirc, ¢ nhan ™ chinh cong cua thanh thoi gian

pho

7.3. M6 ta so do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chtrc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh céng thanh phé hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tlep nhéan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/md hd so cho To chiic/ca nhan va ban giao hd so cho
nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén Truéng phong T chiic
bién ché va t6 chirc phi chinh phu trong thoi gian % ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chirc bién ché va to chirc phi
chinh phu tiép nhan hé so va chuyén cho chuyén vién phong Phong T chirc bién ché va to
chure phi chinh phu.

- Trong thoi gian 19 ngay lam viée ké tir ngay nhan hd so, néu hd so du diéu kién thi
soan thao T trinh trinh ldnh dao S& Noi vu tham dinh; néu xac dinh hd so chua hop 1€
(chua diing thii tuc) thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong T chirc bién ché va to chire
phi chinh phu c6 trach nhiém théng bao bing vin ban huéng dan to chire, ca nhan hoan
thién ho so va chuyen cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong dé tra lai to chirc, ca nhan.

Truong hop viéc bo sung ho so van khong dép ung dugc cac ndi dung theo théng bao




thi trong thoi han 02 ngay 1am viéc, S& Noi vu c6 trach nhiém thong bao dén to chic, ca
nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh,;

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong Phong T6 chice bién ché va t6 chic phi
chinh phu xét duyét ho so, trinh Lanh dao S& Noi vu.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao S¢ N6i vu xem x¢ét duyét hd so va ky trinh Lanh
dao UBND thanh pho.

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truong phong noi vy va kiém tra gidm sat Vin phong
UBND thanh phd tiép nhan hé so va chuyén cho chuyén vién phong nodi vu va kiém tra
giam sat.

- Trong thoi han 06 ngay, chuyén vién phong ndi vy va kiém tra giam sat thim dinh
ho so va trinh Lanh dao phong xem xét két qua.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Truong phong ndi vu va kiém tra giam sat xét duyét két
qua, ky trinh Lanh dao Van phong UBND thanh pho.

- Trong thoi gian 1/2 ngay, Lanh dao Van phong UBND thanh phd xét duyét két qua,
ky trinh Lanh dao UBND thanh pho. ) i i

- Lanh dao UBND thanh pho xem xét, ky duyét két qua tham dinh, chuyén Van thu
UBND thanh pho nhap s6 van ban, dong dau: thoi gian thyce hién 01 ngay.

¢) Nhén két qua va tra cho to chire, c4 nhan.

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

Trung tm Phuc vu hanh chinh cng thanh pho tra két qué cho to chirc, ca nhan ngay
sau khi nhan duoc két qua cua Uy ban nhan dan thanh pho.



B. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. LINH VUC QUAN LY NHA NUGC VE HOI

1. Tén thu tuc: Thu tuc cong nhan Ban van dong thanh 1ap hoi

1.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan day da ho so hop 18,
(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 ndam 2024 ciia Chinh phu)

1.2. Quy trinh giii quyét:
1.2.1. So @6 thure hi¢n

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. XA 1A 1A Trung tam phuc vu hanh
B1 Hudéng dan, tiép nhan ho so . R c X
clia té chirc, ca nhan chinh cong cua UBND 1/2 ngay
cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Trudng phong Van hoda X
B2 " Xa hoi 1/2 ngay
¥
B3 X £ 1A Chuyén vién Phong Van .
Tham dinh, t h ] .
am dinh, giai quyét ho so héa — xa hoi 12 ngay
|
v
a4 Lanh d?o Phong duyét hf) 50, trinh Truéng phong Vin hoa o1 naa
Lanh dao UBND cap xa — X hoi gay
|
B5 Ky duyét ho so —| Lanh dao UBND cAp xa | 01 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctia UBND cap x4 hda — Xa hoi nhén dugc
ket qua
v
v k. PO o Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa
1.2.2. Mé ta so do

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chitrc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao T¢ trinh trinh lanh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — Xa hoi c6 trach nhiém thong bao bang vin ban huéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — X4 hoi c6 trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 01 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vian héa — X hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tam phyc vu hanh chinh céng cuia UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tra cho to
chtrc, ca nhan tryuc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng hoédc qua dich vu buu chinh
cbng ich.



2. Tén thi tuc: Thu tuc thanh 1ap hoi

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop 1é.
(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phui)

2.2. Quy trinh giai quyét:
2.2.1. So' db thue hién

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, tiép nhan ho so . " S v .
B1 cﬁi tglcl:hl’lrcpcé Ehﬁno > chinh cong cua UBND 1/2 ngay
’ cap xa
v
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly || Trudng phong Vin hoa X
B2 " Xa hoi 1/2 ngay
¥
B3 Thém dinh, giai quyét hd so > Ch“ye;‘é‘;'fnxqu‘gg Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét hd so, trinh Trudne phone Vin hoa
B4 Lanh dao UBND cip x4 - g_p N ) 03 ngay
Xa hoi
I
B5 Ky duyét ho so —| Lanh dao UBND cAp xa | 02 ngay
v 2
Cép nhét két qua, chuyén tra két qua/hd so o . § Chuyén
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong [—>| Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctia UBND cép xi hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
v
A X e o1a Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa
2.2.2. M6 ti so dd

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — X4 hoi soan thao T trinh trinh ldnh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi ¢6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap x3 ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vian héa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh cong thu¢c UBND cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tAm phuc vy hanh chinh cong cia UBND cép x4 nhan ho so/ két qua tra cho t6

chirc, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac qua dich vu buu chinh
cbng ich.



, 3. Tén thii tuc: Thu tuc bao céo to chic dai hoi thanh 1ap, dai hoi nhiém ky, dai hoi
bat thuong cua hoi.
3.1. Thoi han gidi quyét: 22 ngdy lam viéc (d6i v6i dai hoi nhiém ky, dai hoi bat
thuong) va 08 ngay lam viéc (do1 vai dai hoi thanh 1ap) ké tir ngay nhan day da ho so hop 1€.
(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phi)
3.2. Quy trinh giii quyét:
3.2.1. So @6 thue hién

Cac budéce Noi dung cong viéc Trach nhiém thuc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, t han ho so N
Bl e e A hAn chinh cong ciia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén .
B2 vién thu ly L 5 Tm(’ngf;%nfa\ilan hoa 1/2 ngay
¥
18
4 . o £, 1 A ngé.y(dél
Tham dinh, giai quyét ho so —> voi dai hoi
A \ - nhiém ky,
B3 ¢ Chuyer?é\glfnxqu%r;g Van dai hoi bat
: thuong); 04
ngay (doi
vo1 dai hoi
thanh 1ap)
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Truéne phone Vin hoa .
B4 Lanh dao UBND cép xa — g_pxﬁ I%()i 02 ngay
|
B5 Ky duyét h so —| Lanh dao UBND cAp xd | 01 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong [—*| Chuyén vién phong Van | ngay khi
cua UBND cép x4 hoa — Xa hoi nhén dugce
ket qua

|
v




Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh

Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan ~>chinh cong ciia UBND thoi gian

B7

3.2.2. M6 ta so dd
a) Tiép nhén ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cdng ctia UBND cap xa hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phén hd so, sb lugng
hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian 5 ngdy lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa day du thi 14p phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan ho so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 18 ngay lam viéc (d6i voi dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong); 04
ngay lam viéc (dai hoi thanh 1ap hoi) ké tir ngay nhan ho so, néu hod so du diéu kién thi
chuyén vién phong Vin héa — Xa hoi soan thao To trinh trinh 1anh dao UBND cap xi phé
duyét két qua; néu xac dinh hd so chua hop 18 (chuwa diing thi tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi ¢6 trach nhiém thong bao bang van ban huéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai t6 chirc, c4 nhan.

Trudng hop viée bo sung hd so van khéng dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay 1am viéc, Phong Van héa — Xa hoi c6 trach nhi¢m thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 02 ngay, Truong phong Van hoa — X& hoi xet duyét hé so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao UBND cap x3 ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Van héa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND cap xa.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén

Trung tam phyc vy hanh chinh coéng cuia UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tra cho to
chtrc, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.




4. Tén thi tuc: Thi tuc thong bao két qua dai hoi va phé duyét doi tén hoi, phé
duyét diéu 1€ hoi ] 7 ‘ ‘
4.1. Thoi han giai quyéet: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop 1é.

(Quy dinh tai Nghi dinh 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 nam 2024 ciia Chinh phi)

4.2. Quy trinh giai quyét:
4.2.1. So d6 thyc hién

Cac buéc N¢i dung cong viéc Trach nhiém thuc hién | Thoi gian
thue hién thue hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Hudng dan, tiép nhan ho so S vy .
Bl P chinh cong cia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly |, | Truong phong Van hoa X
B2 X hoi 1/2 ngay
¥
B3 Tham dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%?g Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét hd so, trinh Trudne phone Vin hoa .
B4 Lanh dao UBND cép x4 - g_p ) 03 ngay
Xa hoi
|
B5 Ky duyét h so —>| Lanh dao UBND cAp xd | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/ho so o . Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng [>| Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctia UBND cip x4 hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
|
v
v k. PO o Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | - thoi gian
cap xa
4.2.2. M6 ta so db

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so true tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhin
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay 1am viée ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao T¢ trinh trinh lanh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi c6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van héa — Xa hoi ¢6 trach nhiém thong bdo dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap x3 ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vian héa — X hoi tiép nhan két qua ho so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tm phuc vu hanh chinh céng cia UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tra cho to
chtrc, ca nhan tryuc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng hoédc qua dich vu buu chinh
cbng ich.



5. Tén thii tuc: Thu tuc chia, tach, sat nhap, hop nhat hoi
5.1. Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan day da ho so hop 1¢€.

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 nim 2024 ciia Chinh phi)

5.2. Quy trinh giii quyét:
5.2.1. So d6 thue hién

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Hudéng dan, tiép nhan ho so T
B1 i P S chinh cong ciia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly Trudng phong Van hoa \
B2 X4 hoi 1/2 ngay
¥
B3 Tham dinh, gidi quyét hé so Ch“ye;'é‘;'fnxqu%rgg Van | o4 ngay
|
v
a4 Lanh dflo Phong duyét hf) 50, trinh Truéng phong Van hoa 03 nad
Lanh dao UBND cap xa — Xi hoi gay
I
B5 Ky duyét ho so —| Lanh dao UBND cAp xa | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/ho so L . Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong Chuyeén vién phong Van | ngay khi
ctiia UBND cép xi hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
|
v
A 2 a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra két qua cho t6 chirc, ¢d nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa
5.2.2. Md ta so db

a) Tiép nhan ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cia UBND cap xa hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thyc hi¢n kiém tra thanh phén hd so, sb luong
hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao ho so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén
Trudng phong Vin héa — Xa hoi trong thoi gian 5 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 14p phiéu huéng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truong phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan ho so va
chuyén cho chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay 1am viéc ké tir ngay nhén ho so, néu hé so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao To trinh trinh lanh dao UBND cap xd phé
duyét két qua; néu xac dinh hd so chua hop 18 (chiea diing thi tuc) thi trong thoi han 02
ngay 1am viéc, Phong Vian hoa — X hoi c¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban huéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung ho so van khong dap ung dugc cac ndi dung theo théng bao
thl trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
t6 chtrc, ca nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Trudng phong Van hoa — Xa hoi xet duyét hé so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Van héa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND cap xa.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén

Trung tam phyc vy hanh chinh cong cia UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tra cho to
chtrc, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.



6. Tén thii tuc: Thu tuc hoi tu giai thé

6.1. Thoi han gidi quyét: 22 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan day du ho so hop 18.
(Quy dinh tai Nghi dinh so 126/2024/NP-CP ngay 08 thang 10 ndm 2024 ciia Chinh phii)

6.2. Quy trinh giai quyét:
6.2.1. So dd thire hién

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, t han ho so S vy .
Bl N Oruricivarru chinh cong cia UBND |  1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly |, | Truong phong Van hoa \
B2 X hoi 1/2 ngay
¥
B3 Thim dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%?g Van |18 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Truéne phone Vin hoa .
B4 Lanh dao UBND cap xi - g_p e 02 ngay
Xa hoi
|
B5 Ky duyét h so —>| Lanh dao UBND cAp xd | 01 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/ho so o . Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong  [—>| Chuyén vién phong Vian | ngay khi
thudc UBND cdp x4 hdéa — Xa hoi nhén dugce
két qua
|
v
A X a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra ket qua cho t6 chirc, ¢ nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa
6.2.2. Md ta so dd

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cia UBND cap xa hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thyc hi¢n kiém tra thanh phén hd so, sb luong
hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao ho so cho nhéan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén
Trudng phong Vin héa — Xa hoi trong thoi gian 5 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 14p phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truong phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan ho so va
chuyén cho chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 18 ngay lam viée ké tir ngay nhan ho so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao To trinh trinh lanh dao UBND cap xd phé
duyét két qua; néu xac dinh hd so chua hop 18 (chiea diing thi tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vian hoa — X4 hoi ¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban huéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung ho so van khong dap ung dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thot han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi ¢6 trach nhiém thong bao dén
t6 chtrc, ca nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 02 ngay, Trudng phong Véan hoa — Xa hoi xet duyét hé so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao UBND cap x3 ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Van héa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND cap xa.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng cia UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tra cho to
chtrc, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.



7. Tén thi tuc: Thu tuc cho phép hoi hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi co6
thot han.
7.1. Thoi han gidi quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan day du ho so hop 1.

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 nim 2024 ciia Chinh phi)

7.2. Quy trinh giai quyét:
7.2.1. So dd thire hién

Cac buéc N¢i dung cong viéc Tréch nhiém thuc hién | Thoi gian
thwe hi€én thue hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Hudng dan, tiép nhan ho so S vy .
Bl P chinh cong cia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly || Truong phong Van hoa X
B2 X hoi 1/2 ngay
¥
B3 Tham dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%?g Van |15 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Trudne phone Vin hoa
B4 Lanh dao UBND cép xa g g_pxﬁ 1%@1 01 ngay
|
B5 Ky duyét h so —>| Lanh dao UBND cAp xd | 01 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong [—*| Chuyén vién phong Van | ngay khi
cua UBND cép xa hoa — Xa hoi nhan duoc
két qua
|
v
A A Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa
7.2.2. Md ta so do

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so true tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhin
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngdy lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 12 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao T¢ trinh trinh lanh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi ¢6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bé}O
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 01 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 01 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vian héa — X hoi tiép nhan két qua ho so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh cong thuoc UBND cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tim phyc vu hanh chinh céng cia UBND cip xa nhan ho so/ két qua tra cho to
chtrc, ca nhan tryuc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng hoédc qua dich vu buu chinh
cbng ich.



IL. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE QUY
1. Tén thu tuc: Thu tuc cap gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy

1.1. Thoi han giai quyet 30 ngay ké tir ngay nhan hd so day du va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phi Vé 16 chic,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 9312019/NP-CP)

1.2. So' 6 Quy trinh gidi quyét:

Cac budc N§i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hién thue hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Hudng dan, tiép nhan ho so . R o .
Bl cﬁi 8 chl'rcpcé nhan chinh cong cua UBND 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly || Truong phong Van hoa X
B2 X4 hoi 1/2 ngay
¥
B3 Thim dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%?g Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Trudne phone Vin hoa
B4 Lanh dao UBND cép xa - g_pxﬁ I%()i 03 ngay
|
B5 Ky duyét ho so —>| Lanh dao UBND cAp xd | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tam phyc vu hanh chinh cong [ Chuyén vién phong Van |  ngay khi
cua UBND cép xa hoa — Xa hoi nhan duoc
két qua
|
v
A X e o1a Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian

cap xa

1.3. M ta so do

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh c¢éng cia UBND cép x4 hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhin
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Vin hoa — X3 hoi soan thao T& trinh trinh 1inh dao UBND cép xi phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi c6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién hd so va chuyén cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vin héa — X hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong ctia UBND cép x4 nhan ho so/ két qua tra cho t6

chirc, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hoac qua dich vu buu chinh
cbng ich.



2. Tén thi tuc: Thu tuc cong nhin quy du diéu kién hoat dong va coéng nhan thanh
vién Hoi dong quan 1y quy; cong nhan thay doi, bo sung thanh vién hoi dong quan 1y quy

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/NP-CP ngady 25/11/2019 ciia Chinh phii vé 16 chikc,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira d6i, b6 sung mot SO  diéu ciia Nghi dinh so ' 93/2019/ND-CP)

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap

2.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, tiép nhan ho so S v .
B1 e e A ohAn chinh cong ciia UBND |  1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly || Truong phong Vin hoa X
B2 X4 hoi 1/2 ngay
¥
B3 X £ 1A Chuyén vién Phong Van .
Tham dinh t h —> ) .
am dinh, giai quyét ho so héa — xa hoi 24 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Truéne phone Vin hoa .
B4 Lanh dao UBND cap xa - g_p N ) 03 ngay
Xa hoi
|
B5 Ky duyét h so —| Lanh dao UBND cip xd | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong [—>| Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctia UBND cép xi hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
v
A X . o1a Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa

2.3. Mo ta so do

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhin
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi c6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
t0 chirc, ca nhan vé ly do khdng thuc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vian héa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tim phuc vy hanh chinh cong ctia UBND cép x4 nhan ho so/ két qua tra cho t6

chirc, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cbng ich.



3. Tén thii tuc: Thu tyc cong nhan diéu 18 (sira d6i, bd sung) quy, d6i tén quy

3.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viée ké tir ngdy nhan hd so day da va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 cuia Chinh ph Vé 6 chic,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

3.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Céac Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
buwdc thuc thuc hién
hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, t han ho so N .
Bl o e chinh cong cia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly |, | Truong phong Van hoa \
B2 X hoi 1/2 ngay
¥
B3 Tham dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%rgg Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét hd so, trinh Truéne phond Vin hoa .
B4 Lanh dao UBND cap xi - g_p 9 ) 03 ngay
Xa hoi
|
B5 Ky duyét h so —>| Lanh dao UBND cAp xd | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng [>| Chuyén vién phong Van | ngay khi
cua UBND cép x4 hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
|
v
A 2 a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra két qua cho 6 chie, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian

cap xa

3.3. Mo ta so do

a) Tiép nhan ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc giri qua duong buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin héa — Xa hoi trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — X& hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao T¢ trinh trinh lanh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi ¢6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg duge cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vin hoéa — X4 hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tim phuc vy hanh chinh cong ctia UBND cép x4 nhan ho so/ két qua tra cho t6

chirc, ca nhan truc tiép tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cbng ich.



4. Tén thii tuc: Thu tuc cip lai gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 18 quy

4.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day di va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 cuia Chinh ph Vé 16 chitc,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

4.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, tiép nhan ho so . " N .
Bl cﬁi tglzh&cpcé Ehéno > chinh cong cia UBND 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly |, | Truong phong Van hoa \
B2 X4 hoi 1/2 ngay
¥
B3 Thim dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%rgg Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Truéne phone Vin hoa .
B4 Lanh dao UBND cép x3 - g_p o 03 ngay
Xa hoi
I
B5 Ky duyét ho so —| Lanh dao UBND cAp xa | 02 ngay
v 2
Cép nhét két qua, chuyén tra két qua/ho so L . Chuyen
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng [>| Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctiia UBND cép xi hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
|
v
A 2 a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra két qua cho t6 chirc, ¢d nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa

4.3. M6 ta so dd
a) Tiép nhan ho so

- Tb chtc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cia UBND cap xa hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thyc hi¢n kiém tra thanh phén hd so, sb luong
hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao ho so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin héa — Xa hoi trong thoi gian ' ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truong phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan ho so va
chuyén cho chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu hé so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hda — Xa hoi soan thao T trinh trinh 1dnh dao UBND cap xa phé
duyét két qua; néu xac dinh hd so chua hop 18 (chiea diing thi tuc) thi trong thoi han 02
ngay 1am viéc, Phong Vian hoa — X hoi c¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban huéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tam phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung ho so van khong dap ung dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi ¢6 trach nhiém thong bao dén
t chtrc, ca nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Trudng phong Van hoa — Xa hoi xet duyét hé so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng cia UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tra cho to
chtrc, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.



5. Tén thu tuc: Thu tuc cho phep quy hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi hoat dong
5.1. Thoi han giai quyét:, 30 ngay keé tir ngay nhan ho so day du va hop phép )
(Quy dinh tai Nghi dinh so 93/2019/ND-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phi ve 16 chiic,

hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thien; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 9312019/NP-CP)

5.2. So' d0 Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém thyc hién | Thoi gian
thuc hién thuc hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Huéng dan, tiép nhan ho so S vy .
Bl P ey chinh cong cia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly |, | Truong phong Van hoa \
B2 X4 hoi 1/2 ngay
¥
B3 Thim dinh, gidi quyét hé so > Ch“yer:‘é‘;'fnxqu%qg Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh ; ) 51
B4 Lanh dao UBND cép xa —| Truong phong Vanhéa | o ngay
g — X4 hoi
I
B5 Ky duyét ho so —| Lanh dao UBND cAp xa | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/ho so L . Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh céng [>| Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctiia UBND cép xi hda — Xa hoi nhén dugc
két qua
|
v
A 2 a1 Trung tdm phuc vu hanh | Khéng tinh
B7 Tra két qua cho t6 chirc, ¢4 nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa

5.3. Mo ta so do

a) Tiép nhan ho so

- Tb chtc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cia UBND cap xa hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.




- Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thyc hi¢n kiém tra thanh phﬁn hd so, sb lugong
héd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao ho so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén
Trudng phong Vin héa — Xa hoi trong thoi gian 5 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truong phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan ho so va
chuyén cho chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu hé so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao To trinh trinh lanh dao UBND cap xd phé
duyét két qua; néu xac dinh hd so chua hop 18 (Chiea diing thi tuc) thi trong thoi han 02
ngay 1am viéc, Phong Vian hoa — X hoi c¢6 trach nhiém thong béo bang vin ban huéng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung ho so van khong dap uing dugc cac ndi dung theo théng bao
thi trong thot han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi ¢6 trach nhiém thong bao dén
t chtrc, ca nhan vé 1y do khong thuc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Trudng phong Van hoa — Xa hoi xet duyét hé so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa.

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhin

Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng cia UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tra cho to
chtrc, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.



6. Tén tha tuc: Thu tuc hop nhét, sap nhap, chia, tach, mo rong pham vi hoat dong quy

6.1. Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so day du va hop phap

(Quy dinh tai Nghi dinh sé 93/2019/NP-CP ngay 25/11/2019 ciia Chinh phui Vé 6 chitc,
hoat dong cua quy xa hoi, quy tir thien; Nghi dinh so 136/2024/ND-CP ngay 23/10/2024 cua
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 93/12019/NP-CP)

6.2. So' 46 Quy trinh giai quyét:

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢m thue hién | Thoi gian
thue hi€én thue hién
. Xk A 1A Trung tdm phuc vu hanh
Hudng dan, tiép nhan ho so S vy .
Bl P chinh cong cia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly || Truong phong Van hoa X
B2 X hoi 1/2 ngay
¥
B3 A a 1A Chuyén vién Phong Van 5
Tham dinh t h —> , )
am dinh, giai quy¢t ho so héa _ x& hoi 24 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Trudne phone Vin hoa
B4 Lanh dao UBND cép x4 - g_p 8 ) 03 ngay
Xa hoi
|
B5 Ky duyét h so —>| Lanh dao UBND cApxd | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong [—*| Chuyén vién phong Van | ngay khi
cua UBND cép xa hoa — Xa hoi nhan duoc
két qua
|
v
v k. PO o Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian
cap xa

6.3. Mo ta so' do
a) Tiép nhan ho so

a) Tiép nhin ho so




- T6 chtc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung tdm
phuc vu hanh chinh céng cia UBND cép x4 hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng
ho so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin hoa — Xa hoi trong thoi gian ¥ ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chwa ddy du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi tiép nhan hd so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu hd so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao T¢ trinh trinh lanh dao UBND cip x4 phé
duyét két qua; néu xac dinh ho so chua hop 18 (chiea diing thii tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Vin hoa — X4 hoi ¢d trach nhiém thong bao bang van ban hudng din
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra
lai to chtrc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Van hoa — Xa hoi co trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyc hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Truéng phong Vin héa — Xa hoi xét duyét ho so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Vin hoéa — X4 hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho té chirc, ¢ nhén

Trung tam phyc vu hanh chinh céng cuia UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tra cho to
chure, ¢4 nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh coéng hoac qua dich vu buu chinh
cong ich.



7. Tén thi tuc: Thu tuc quy tu giai thé

7.1. Théi han gidi quyét: Sau 30 ngay ké tir ngay két thiic thoi han ghi trong thong
béo thanh toan no va thanh 1y tai san, tai chinh ctia quy khi quy tur giai thé ma khong co don
khiéu nai.
(Quy dinh tai Nghi dinh s6 93/2019/NP-CP ngdy 25/11/2019 ciia Chinh phii vé t6 chirc,
hoat déng ciia quy xd héi, quy tir thién; Nghi dinh so 136/2024/NP-CP ngay 23/10/2024 ciia
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 9312019/NP-CP)

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc N¢i dung cong viéc Trach nhi¢ém thue hién | Thoi gian
thue hién thue hién
. Xk A 1A Trung tam phuc vu hanh
Huéng dan, tiép nhan ho so g phuc vt .
Bl P chinh cong cia UBND | 1/2 ngay
’ cap xa
A 4
Tiép nhan ho so va chuyén cho chuyén
vién thu ly || Truong phong Vin hoa X
B2 X4 hoi 1/2 ngay
¥
B3 Thém dinh, gidi quyét hd so > Ch“ye;‘é‘;'fnxqu‘gg Van | o4 ngay
|
v
Lanh dao Phong duyét ho so, trinh Trudne phone Vin hoa
B4 Lanh dao UBND cép x4 - g_p ) 03 ngay
Xa hoi
|
B5 Ky duyét h so —>| Lanh dao UBND cAp xd | 02 ngay
v 2
Cap nhat két qua, chuyén tra két qua/hd so L . 5 Chuyén_
B6 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong [—*| Chuyén vién phong Van | ngay khi
ctua UBND cép xa hoa — Xa hoi nhan duoc
két qua
|
v
A X e o1a Trung tdm phuc vu hanh | Khong tinh
B7 Tra ket qua cho 16 chire, cd nhan ~>chinh cong cia UBND | thoi gian

cap xa

7.3. Mo ta so do

a) Tiép nhan ho so




a) Tiép nhén ho so

- Tb chtrc, c4 nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung tam
phuc vu hanh chinh cong ctia UBND cap xa hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Trung tdm phuc vy hanh chinh cong thuc hién kiém tra thanh phén hd so, sb lugng
hd so. Néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan
va ban giao hd so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén
Trudng phong Vin héa — Xa hoi trong thoi gian 5 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 14p phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Trong thoi han 1/2 ngdy, Truong phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan ho so va
chuyén cho chuyén vién phong Vian hoa — Xa hoi.

- Trong thoi gian 24 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so, néu ho so du diéu kién thi
chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi soan thao To trinh trinh lanh dao UBND cap xa phé
duyét két qua; néu xac dinh hd so chua hop 18 (chiea diing thi tuc) thi trong thoi han 02
ngay lam viéc, Phong Van hoa — X hoi ¢6 trach nhiém thong bao bang vin ban hudng dan
t6 chtrc, ca nhan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tdm phuc vy hanh chinh cong dé tra
lai t6 chirc, c4 nhan.

Truong hop viée bo sung hd so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao
thi trong thoi han 02 ngay lam viéc, Phong Vian hoa — Xa hdi c¢6 trach nhiém thong bao dén
to churc, ca nhan vé 1y do khong thyce hién thu tuc hanh chinh;

- Trong thoi han 03 ngay, Trudng phong Van hoa — Xa hoi xet duyét hé so, trinh
Lanh dao UBND cap xa.

- Trong thoi han 02 ngay, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua.

- Chuyén vién phong Van hoa — Xa hoi tiép nhan két qua hd so va chuyén ngay
Trung tam phuc vu hanh chinh c6ng cap xa.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhén

Trung tAm phuc vy hanh chinh cong ctia UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tra cho to
chtrc, cd nhan tryc ti€p tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong hodc qua dich vu buu chinh
cong ich.
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