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QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOQI VU

(Kem theo Quyét dinh s6 13384/OD-SNV ngay 25 thing 7 ndm 2025 ciia Gidm doc S Noi vu)
A. THU TUC HANH CHINH CAP THANH PHO

1. Thi tuc thanh l1ap té chirc thanh nién xung phong & cap tinh

1.1. Thoi han giai quyét:

Tham dinh trong thoi han 7,5 ngay lam viéc, ké tir ngay bo phan tiép nhan
hd so cua S¢ Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng nhan du hd so hop
1& (dtng thu tuc), Uy ban nhan dan thanh phé cho y kién chap thuan bang vin
ban viéc thanh 1ap t6 chtc thanh nién xung phong & cap tinh.

1.2. Quy trinh giai quyét:

Cac buéc NI dund cona viac Trach nhiém Thai gian
thuc hién ol aUng tong vie thuc hién thuc hién
Trung tdm
B1 Huéng dan, tiép nhan ho so phuc vu hanh Y2 ngay lam
cua Thanh doan > Chinh Cﬁng Viéc
thanh phé
Tiép nhan ho ‘ih én cho chuyé Trong
1€p nhan no Sq }/a Cv U}’len cho chuyen phbng Xéy Chuyén ngay
vién xur ly > B .7
B2 dung chinh sau khi tiep
quyén va Cong nhan
l tac thanh nién
7 ‘ Chuyén vién
Tham dinh ho so, du thao van Phong Xay o
ban ] 2,5 ngay lam
B3 dung chinh s
Ao x A viec
l quyén va céng
tac thanh nién
? ‘ Trudng
Kiém tra ho so, van ban, trinh phong Xay 1y oy
5 . ) ngay lam
B4 lanh dao So dung chinh 2 g_Ay
A N VIeC
l quyén va céng
tac thanh nién
a5 Ky vin ban thdm dinh va trinh Lanh dao S¢ | %2ngay lam
UBND thanh pho NoOi vu Viéc
|

v



Ti€p nhan, chuyén cho chuyén vién
xu ly

Truong

—» phong Noi vu

Chuyén ngay

B6 va Kiém tra, sau khi tiép
l giam sat, VP nhan
UBND TP
Chuyén vién
Tham tra hd so, trinh lanh dao phong phong Noi vu 01 ngay lam
87 xem xét ket qua va Kiém tra, viée
l giam sat
- - - Truong
Xemvxet k‘et qua tham tra, tilnh Iqanhm phong Noi vu 15 ngay 1am
B8 dao Van phong UBND TP két qua giai s L o
vt va Kiém tra, Viéc
ql Y giam sat
v Lanh dao
Ky, trinh lanh dao UBND thanhphd || vin phong 15 ngay lam
B9 phé duyét két qua giai quyét hd so UBND thanh vide
l ph
Ky duyét hd Lanh dg0 01 ngay lam
B10 Y Auyetho s —>UBND thanh I
phé viéc
| -
% Chuyén vién
Chuyén két qua dén Trung tam phuc \ A s
; . v L
B11 vu hanh chinh céng thanh pho ) phong;NQ Y % ngfily lam
va Kiem tra, viéc
l giam sat
Trung tam
B12 Tra két qua cho Thanh doan phuc vy hanh Khong tinh
chinh cong cua thoi gian

thanh phé

1.3. Dién giai so do
a) Tiép nhan ho so
- Thanh doan nop hd so tryc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong

thanh pho hoac giri qua duong buu dién dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cang
thanh pho hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc

vu hanh chinh cdng thanh phé thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho
so. Neu day du theo quy dinh thi tiep nhan gui giay hen/ma ho so cho T6
chuc/ca nhéan va ban giao ho so cho chuyén vién Phong Xay dung chinh quyén
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va cOng tac thanh nién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng trong thoi gian %2
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu
huéng dan To chirc/ca nhan hoan thién hé so.

b) Tham dinh va xem xét, k)'/ duyét hd so theo quy dinh

- Phong Xay dung chinh quyen va cOng tac thanh nién tlep nhan hd so,
Trudong phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién chuyén cho chuyén
vién xu ly.

- Trong thoi gian 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so tir 1anh dao
Phong, néu hd so da diéu kién thi tién hanh tham dinh hd so, du thao vin ban,
To trinh va xin ¥ kién Lanh dao Phong; néu xac dinh ho so chua hop 1¢ (chua
dung thu tuc) thi gui thong bao bang vin ban hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan
thién ho so va chuyén cho Trung tam phuc vy hanh chinh céng dé tra lai t6 chc,
ca nhan. Truong hop viéc bo sung hd so van khong dap ung duoc cac noi dung
theo théng béo thi giri thong bao dén té chirc, ca nhan vé ly do khong thanh Iap
t6 chtic thanh nién xung phong & cap tinh.

- Trong thoi gian %2 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan hd so tham dinh va du
thao van ban, T trinh, Truong phong kiém tra hd so, van ban trinh 1anh dao So
xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han % ngay lam viée, lanh dao S¢ ky van ban tham dinh ho
so va chuyén lai Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién dé chuyén
Vin thu dong dau chuyén ho so trinh UBND thanh phd.

- S& Nbi vy trinh vin ban tham dinh, Truong phong Phong Noi vu va
Kiém tra, giam sat, Van phong UBND thanh phé tiép nhan va chuyén luén cho
chuyén vién xu ly.

- Trong thai han 01 ngdy lam viéc, chuyén vién Phong Noi vu va Kiém
tra, giam sét, tiép nhan tham tra hd so, trinh ldnh dao phong xem xét két qua.
Trong thoi han ¥ ngay 1am viéc, Truong phong Noi vu va Kiém tra, giam sét
xem Xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao Van phong UBND thanh phé két qua
giai quyét.

- Trong thoi han ¥ ngay 1am viéc, Lanh dao Vian phong UBND thanh phé
ky, trinh 1anh dao UBND thanh phé phé duyét két qua giai quyét hd so.

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

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho té chitc, ca nhan
Vin thu Uy ban nhan dan thanh phd tra két qua giai quyét cho Trung tam
phuc vu hanh chinh céng thanh phé ngay sau khi 1anh dao UBND thanh phé phé
duyét két qua giai quyét.(1/2 ngay)
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Thanh doan
hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc giai thé toé chirc thanh nién xung phong & cap tinh

2.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc

2.2. Quy trinh giai quyét

Cac bwéc NI duna cona viéc Trach nhiém Thai gian
thuc hign o1 GUNG cong vie thuc hign thuc hign
Trung tdm
Hudng dan, tiép nhan ho so phuc vu hanh Y2 ngay lam
Bl ia Thanh Doa inh co ia
cua 1hanh Doan chinh cong viéc
thanh phé
> N l . Trudng phong
Ti€p nhén ho so va chuyén cho chuyén A 2
A Xay dung Chuyén ngay
vién xur ly > NN .7
B2 chinh quyen va | sau khi tiep
: Cong tac thanh nhan
l nién
s o van b Chuyén vién
Tham dinh ho so, du thao van ban phong Xay s s
, 2
B3 dung chinh g-Ay
Ay A viéc
qguyén va Cong
l tac thanh nién
0 . Trudng phong
Kiém tra ho so, Vénvbén, trinh l1&nh Xay dung . o
dao S¢ . Ao /2 ngay lam
B4 : chinh quyen va .
N viéc
l cong tac thanh
nién
Ky vin ban tham dinh va trinh Lanh dao S¢ Y% ngay lam
BS UBND thanh pho — Noi vu viéc
Trudng phong
Tiep nhan, chuyén cho chuyén vién Noi vu va Chuyén ngay
B6 xir ly Kiém tra, giam | sau khi tiép
| sat, VP UBND nhan
TP
Chuyén vién
B7 Tham tra hd so, trinh lanh dao phong phong qNéi vu 2 ngay lam
xem xét ket qua va Kiém tra, viéc
giam sat

l




— — Trudng phong
Xemvxet k?t qua tham tra, tilnh Ivan_h“ NGi vu va 15 ngay lam
B8 dao Van phong UBND TP két qua giai -2 . o
) Kiém tra, giam viéce
quyet )
sat
:
KY, trinh 1nh dao UBND thanh phé Lanh dao Van | -, sy 1am
N 2
B9 y, trnf anf dao UBRD A Pho- Ly hhang UBND dsy
phé duyét két qua gidi quyet ho so . , viéc
l thanh pho i
K}” dIlYét h6 SO 1 Lanh dao o1 -
. ngay lam
B10 UBND thanh Jay
. viéc
l pho
P . Chuyén vién
s || Uit esunae o Neiv |
' 8 P va Kiém tra, 2 nday lam
l giam sat viee
Trung tdm
B12 Tra két qua cho Thanh doan ) phuc vy hanh Khong tinh
chinh cong cua thoi gian
thanh phé

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

- Thanh doan nop ho so tryc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong
thanh phd hoic guii qua dudng buu dién dén Trung tam phuc vy hanh chinh cong
thanh phé hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc
vu hanh chinh céng thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hé so, sé lugng hd
so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hé so cho T6
chtrc/ca nhan va ban giao hd so cho chuyén vién Phong Xay dung chinh quyén
va cOng tac thanh nién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng trong thoi gian %2
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu
hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién tiép nhan ho so,
Trudng phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién chuyén cho chuyén
vién xu ly.
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- Trong thoi gian ¥ ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so tir lanh dao
Phong, néu hd so da diéu kién thi tién hanh tham dinh hd so, du thao vin ban,
To trinh va xin y kién Lanh dao Phong; néu xac dinh hd so chua hop Ié (chua
dung thu tuc) thi gui thdng bao bang vin ban hudng dan to chic, ca nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra lai t6 chuc,
c4 nhan. Truong hop viéc bd sung hd so van khong dap ung duoc cac ndi dung
theo théng béo thi giri thong bao dén té chiic, ca nhan vé ly do khong thanh Iap
t6 chtrc thanh nién xung phong & cap tinh.

- Trong thoi gian Y2 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan hd so tham dinh va du
thao van ban, To trinh, Truong phong kiém tra ho so, van ban trinh 1anh dao S¢
xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han Y2 ngay lam viéc, 1anh dao So ky van ban tham dinh ho
so va chuyén lai Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién dé chuyén
Vin thu dong dau chuyén hd so trinh UBND thanh phd.

- S& Noi vu trinh vian ban tham dinh, Truong phong Phong Noi vu va
Kiém tra, giam sét, Van phong UBND thanh phé tiép nhan va chuyén luén cho
chuyén vién xu ly.

- Trong thoi han % ngay lam viéc, chuyén vién Phong Noi vu va Kiém tra,
gidm sat, tiép nhan tham tra hd so, trinh 1anh dao phong xem xét két qua. Trong
thoi han ¥ ngay lam viéc, Truang phong Noi vu va Kiém tra, giam sat xem xét
két qua tham dinh, trinh ldnh dao Van phong UBND thanh phd két qua giai
quyét.

- Trong thoi han ¥ ngay lam viéc, Lanh dao Vian phong UBND thanh phd
ky, trinh 1anh dao UBND thanh phé phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Lanh dao UBND thanh phé ra quyét
dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

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

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

Vin thu Uy ban nhan dan thanh pho tra két qua giai quyét cho Trung tam
phuc vu hanh chinh céng thanh phé ngay sau khi 1anh dao UBND thanh phé phé
duyét két qua giai quyét (1/2 ngay)

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Thanh doan
hoac qua dich vu buu chinh c¢ong ich.
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3. Thi tuc xac nhan phién hi¢u thanh nién xung phong
3.1. Thoi han giai quyét:

Tham dinh trong thoi han 22,5 ngay lam viéc, ké tir ngay bo phan tiép
nhan hd so ctia S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng nhan du hd so
hop Ié (dung thu tuc), Uy ban nhan dan thanh phé ra Quyét dinh xéac nhan phién
hiéu don vi thanh nién xung phong.

3.2. Quy trinh giai quyét

Cac buwéc NI duna cona viec Tréach nhiém Thai gian
thue hién 01 Aing £ong Vie thue hién thue hién
o : Trung tdm
Hudng dan, ti€ép nhan ho so phuc vu hanh 15 ngay lam
cua Hoi cyu TNXP thanh N A\ , o
phd chinh cong cua Viéc
Bl thanh pho
Trudong
Nhan ho so tir Trung tam PVHCC phong Xay .
va chuyén cho chuyén viénthuly —* dung chinh Chuyén ngay
B2 .u 3nva sau khi tiep
l a Ay , nhan ho so
Cong tac
thanh nién
, 7 Phong Xay
Phoi hop cac phong chuyén mon tham na chinh 15 naav 1am
B3 dinh, giai quyét ho so — dl{ g C R > .g? yla
quyen va cbng viéc
I tac thanh nién
7 - Trudng
Kiém tra ho S((yi, Vaélvban, trinh lanh phong Xay 01 ngay 1am
40 50 dung chinh /e
A oA Vviec
l quyen va céng
tac thanh nién
Ky van ban tham dinh va trinh UBND Lanh dao S& 15 ngay lam
B4 thanh ph — . A
NoOI vu VIéC
v
Truong
Tiep nhan, chuyén cho chuyén vién phong Noi vu Chuyén ngay
B6 xir ly va Kiém tra, sau khi tiép
l+ giam sat, VP | nhan hd so

UBND TP




, q ‘ Chuyén vién
a5 Tiep n;lén, ‘ﬁl‘ém tra ho s?kvi trit}h lanh Phc‘)ng Noi vu 02,5 ngay lam
ao ong xem Xet Ket qua N .2 .
10 prong a — vaKiém tra, Vviéc
I giam sat
— — — Truong
Xemvxet k‘et qua tham tra, tEmh Ivan.hw phong Noi vu 01 ngay lam
B8 dao Van phong UBND TP két qua giai <2 o
Z va Kiém tra, VIEC
quyct o
| gidm sat
¥ Van phon
Ky, trinh lanh dao UBND thanh phd PROTE 1 1) ngay lam
B6 phé duyét két qua giai quyét hdso  — UBND thanh viee
pho i
l
Ky duyét ho so Lanh dao o
i — X 01 ngay lam
B7 > UBND thanh i
. viéc
pho
Chavin K& e T Chuyén vién
uyén két qua dén Trung tam hona Nbi v 1, naav lam
B8 phuc vy hanh chinh céng thanh  [— P N g > ’ gAy
phé va Kiém tra, VIEC
| giam sét
v
Tra két qua cho Hoi cuu Trung ta}m o
B9 TNXP thanh phd — phuc vu hanh Khong tinh
chinh cong cua thoi gian
thanh phé

3.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- Thanh doan nop hd so tryc tiép tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong
thanh phd hoac gui qua dudng buu dién dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh phd hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuc
vu hanh chinh céng thanh phé thuc hién kiém tra thanh phan hé so, s6 lugng hd
so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gwi gidy hen/ma hd so cho Té
chtc/ca nhan va ban giao hd so cho chuyén vién Phong Xay dung chinh quyén
va cOng tac thanh nién tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng trong thoi gian %2
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so chua day da thi 1ap phiéu
huéng dan To chic/ca nhan hoan thién hd so.
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b) Tham dinh va xem xét, k)'/ duyét hd so theo quy dinh

- Phong Xay dung chinh quyen va cOng tac thanh nién tlep nhan hd so,
Trudng phong Xay dung chinh quyén va cdng tac thanh nién chuyén cho chuyén
vién xu ly.

- Trong thoi gian 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan hd so tir lanh dao
Phong, chuyén vién xt 1y hd so, néu hd so du diéu kién thi tién hanh thim dinh
hé so, dy thao van ban, T trinh va xin y kién Lanh dao Phong; néu xac dinh ho
so chua hop 18 (chwa dung thu tuc) thi gui thong béo bang vin ban hudéng dan
Hoi cuu thanh nién xung phong thanh phd hoan thién hd so va chuyén cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng dé tra lai Hoi cyu thanh nién xung phong
thanh phd.

- Trong thoi gian 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so tham dinh va du
thao van ban, T trinh, Truong phong kiém tra ho so, van ban trinh 1anh dao So
xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han %2 ngay Iam viéc, lanh dao S¢ ky van ban tham dinh ho
so va chuyén lai Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién dé chuyén
Vin thu dong dau chuyén ho so trinh UBND thanh phd.

- S& Noi vu trinh van ban tham dinh, Truong phong Phong Noi vu va
Kiém tra, giam sat, Van phong UBND thanh phé tiép nhan va chuyén luén cho
chuyén vién xu ly.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc, chuyén vién Phong Noi vu va Kiém
tra, giam sat, tiép nhan tham tra ho so, trinh linh dao phong xem xét két qua.
Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Truong phong Noi vu va Kiém tra, giam sat
xem Xét két qua tham dinh, trinh 1anh dao Van phong UBND thanh phé két qua
giai quyét.

- Trong thoi han ¥ ngay 1am viéc, Lanh dao Van phong UBND thanh phé
ky, trinh 1anh dao UBND thanh phé phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Lanh dao UBND thanh phé ra quyét
dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Chuyén vién Phong Noi vu va Kiém tra, giam sat chuyén ho so/két qua
qua dich vy buu chinh cong ich dén Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thanh
phd.

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

Chuyén vién S¢ Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh
pho nhan két qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan
tiép nhan va tra két qua cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phd dé
tra hd so/két qua truc tiép cho Thanh doan hoic qua dich vu buu chinh cong ich.
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