I. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA UBND THANH

PHO

1. Giai quyét ché do d6i v6i quin nhén, can bd di chién trwong B,C,K trong
thoi ky chéng my citu nwéc khong c6 than nhan phai trwce tiép nudi duwdng va quin
nhén, cian bd dwgce dang cir ¢ lai mién nam hoat déng sau hiép dinh Gionevo nim 1954
ddi véi can b dan, chinh, dang (MSHS: 1.013749)

1.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.

1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Noi dung cong vige Trach nhiém Thoi gian
thue hién : : thue hién thwe hién
Tiép nhan ho so chuyén,
Phong Van hoa - Xa hoi cap | Trung tam phuc Chuyén
B1 xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cip xa nhan hd so

l

Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh
sach, trich sao ly lich trinh Lanh dao cap — Phong Van hoa - | Khong quy

B2 X3 X4 hoi cdp xa dinh
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao chp x& Khopg quy
dinh
Chuyén hd so 1én TT Phyc vu hanh chinh Phong Van héa - | Khéng quy
B4 Ao 4 5 A cAm v :
cong tinh Xa hoi cap xa dinh
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
BS S& Noi vu —| TT Phuc vy hanh | Khong quy
chinh cong tinh dinh

I




Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, xét |—>
B6 duyét doi tuong Phong Nguoi co | Khong quy
cong dinh
B7 Lap dy todn kinh phi Phong Ké hoach | Khong quy
- Tai chinh dinh
Phé duyét Danh sach kem to trinh Uy ban
nhan dan Thanh pho > Khéne au
BS Lanh dao S& 18 quy
dinh
B9 Coéng van kém duy toan giri Bo Tai chinh Uy ban nhan dan | Khong quy
Thanh pho dinh
Cong van phé duyét n
B10 kinh phi B Taichinh | ronequy
dinh
Ao LA cua A4 5 Phong Ngudicod | Khong qu
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh _ gNg g quy
B11 y q IC VL — cong dinh

chinh cong

\




Xuly ké@ qua giai quyét ho sor,,chuyén Trung tam Phuc Chuyén

B12 KQ dénTT phuc vu HCC Cﬁp X3 ___» Vu hanh Chil’lh’ nngly S%u kh}
cong thanh phé | nhan két qua

Trung tam Phuc Kho
o - ong quy
B13 Tra hd so/két qua —>| vuhanh chinh dinh

cong cap xa

1.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Coéng chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho c nhan trong thoi gian Y5
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhén ho so cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 k¥ vin ban yéu cau sira doi, b sung hd
SO.

+ Néu ho so khong du didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan dan x4 ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh
chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét.

- Lanh dao phong Vian hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua thim dinh cia
chuyén vién.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua thim dinh ciia Phong
Vian hoa - Xa hdi: thoi gian thyc hién.

- Phong Vin hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dén x3, scan b
sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tim phuc vu
hanh chinh cong thanh phd.

* So Noi vu:




- Cong chtre tiép nhan tai Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhdn hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hd so chua day du thi tir chdi tiép nhan.

- Trudng phong Ngudi c6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu ciu sira ddi, bd sung hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu 1o ly do tra.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Linh dao Nguoi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién, chuyén phong Ké hoach - Tai chinh 1ap du toan kinh phi.

- Lanh dao phong K& hoach - Tai chinh 1ap du toan kinh phi chuyén Phong
Nguoi co cong tong hop, trinh 1anh dao Sé.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua thdm dinh ctia Phong Ngudi co cong,
Phong Ké hoach - Tai chinh, ban hanh T& trinh gtri Uy ban nhan dan tinh.

* Uy ban nhan dan tinh:

- Lanh dao Uy ban nhan dan tinh phé duyét, ban hanh Céng vin kém du toan
kinh phi gui Bo Tai chinh.

* BO Tai chinh:

- Lanh dao B Tai chinh phé duyét, cAp kinh phi vé dja phuong.

c. Nhan két qua va tra cho tb chirc, c4 nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhin két qua tir Uy ban nhan dan tinh; tra két qua giai quyét
cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong thanh phd.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong cip xa ngay sau khilnhém du’QQ két qua Cﬁ:cl S& Noi vu.

Trung tdm hanh chinh cong cap xa trd két qua cho t6 chtrc, cd nhan theo quy dinh.



2. Thii tuc gidi quyét ché d9 tro cAp mot lan ddi véi nguoi dwoce cir lam
chuyén gia sang giup Lao, Cam-pu-chi-a (MSHS: 1.004964)

2.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay (Uy ban nhan dan x3 10 ngay lam viéc, S¢ Noi
vu 5 ngay lam vi¢c, Uy ban nhan dan tinh 5 ngay lam viéc).

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vie thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho so chuyén,
Phong Van héi‘ - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén
B1 xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
\4
Tiép nhan h(A), so;qthém dinh, 1ap danh
sadch niém yet, tong hop y kién trinh ~ —» Phong Van hoa - 8 ngay
B2 ~ L ~poar A~ \ I
Lanh dao cap xa Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao cip xa 0‘1 neay
Lam viéc
Chuyén hd so1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Vian hoa - 1 ngay
B4 A s A A~ \ A
cong tinh Xa hoi cap xa Lam viéc
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén
BS S& Noi vu — | TT Phuc vu hanh 1/2 ngay
chinh cong tinh lam viéc




Tiép nhan ho so, phan cong thy 1y, xét [—>
B6 duyét doi tuong Phong Nguoi co 3 ngay
cong lam viéc
Phé duyét Danh sach keém to trinh Uy ban
nhan dan Thanh pho >
B8 Lanh dao So 1 ngay
Phé duyét Danh sach Uy ban nhén dan \
B9 Thanh phé > ngay
B11 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong Ngu’bi co Khépg quy
chinh cong cong dinh
Xu ly két qua giai quyét ho SO, chuyén Tmng tam P’huc Chuyen )
B12 KQ dén TT phuc vu HCC cép x4 4 vu hanh chinh ngiiy selu kh}
cong thanh phd | nhan két qua
Trung tdm Phuc Khé
; . \ . ong quy
B13 Tra hd so/két qua —| vy hanh chinh dinh
cong cap xa

2.3. Dién giai so db.
a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chtrc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong kiém tra

thanh phan hé so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhén; néu hd so




chua ddy du thi 1ap phiéu hudéng din hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian '
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét thoi
gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 k¥ vin ban yéu ciu sira doi, b sung hd
so thoi gian thyc hién 3 ngay lam viéc.

+ Néu hd so khong du didu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi, trinh ldnh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh
chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai td chirc/ca nhan thoi gian thyc hién 3 ngay lam
viéc.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoéa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét thoi gian thuc hién 6,5 ngay lam viéc.

- Lanh dao phong Vin héa - X3 héi kiém tra duyét két qua thdm dinh cua
chuyén vién thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 2 ngay lam viéc

- Phong Vin hoa - X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan bd
sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tAm phuc vu
hanh chinh céng thanh phé.

* So Noi vu:

- Cong chtrc tiép nhan tai Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhdn hd so,
kiém tra thanh phan hd so, sd lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu; néu hod so chua d?ly du thi tir chdi tiép nhan thoi gian thuc hién 1/2
ngay lam viéc.

- Trudng phong Ngudi c6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau sira d6i, bd sung hd so thoi gian
thuc hién 1 ngay lam viéc.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Linh dao S& ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu ro 1y do tra thoi gian thyc hién 1 ngay lam viéc

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Linh dao Nguoi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét thoi gian thuc hién 2,5 ngay lam viéc

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién, trinh 1anh dao S¢ thoi gian thyc hién 1 ngay lam viéc.



- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét két qua thdm dinh ctia Phong Ngudi co cong,
ban hanh To trinh giri Uy ban nhan dén tinh thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.
* Uy ban nhan dan tinh:
- Lanh dao Uy ban nhan dan tinh phé duyét, ban hanh Quyét dinh kém danh sach
gtri S& N1 vu thot gian thuc hién 5 ngay lam viéc.
c. Nhan két qua va tra cho td chuc, ca nhan.
Phong Ngudi c6 cong nhin két qua tir Uy ban nhan dan tinh; tra két qua giai quyét
cho Trung tim phuc vu hanh chinh cong thanh phd.
Trung tAm phuc vu hanh chinh cong thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong cip xa ngay sau khilnhém du’qg két qua Cﬁ:cl So Noi vu.
Trung tdm hanh chinh cong cap xa trd két qua cho t6 chtrc, cd nhan theo quy dinh.

II. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA SO NOI
VU VA CAC CO QUAN CUNG CAP

1. Thi tuc giai quyét ché dd tro cAp wu dii doivoi than nhan liét si

(MSHS: 1.010801)

1.1. Trudng hop ap dung theo Khoan 1 Piéu 26 Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP
(@i v6i bd, me, v, chong, ngudi cé cong nudi liét si, con liét si chwa di 18 tudi hoiic con
liét si di 18 tudi tré 1én dang di hoc).

1.1.1 Thoi han giai quyét: 20 ngay (S¢ Noi vy)

1.1.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac Thoi
budc Noi dung cong vige Trach nhiém gian
thue : : thwe hién thue
hién hién
. . . Trung tam
B1 Tiép nhan ho so chuyén S& phuc vuhanh | |, .
Noi vu V> ngay

chinh céng
thanh pho




Tiép nhan hd so, phan cong thy ly, trinh . .
B2 lanh dao S¢ phé duyét ket qua giai quyet |, Phor,lg Nguwor |, ¢ ngay
hd so c6 cong
) 4
B4 Phé duyét két qua —| Lanh dao So 3 ngay
|
v
B5 Chuyén két qua dén TT Phycvyhanh |, Phong Nguoi Y, ngay
chinh cong thanh pho o cong
v A
Trung tafn Khong
B6 S phue vu hanh - f o
Tra ho so/ket qua chinh cong an
thanh phd &

1.1.3. Dién giai so dd.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Coéng chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian '
ngay lam viéc.

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

- Truéng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 5 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh 1dnh dao S ky van ban yéu cau sira doi, b sung hd so trong thoi
han 3 ngay ké tir khi duwoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Linh dao S& ky vin ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 3 ngay ké tir khi duogc phan cong thy 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Linh dao Ngudi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 14 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.
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- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, phé duyét két qua thdm dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:
thot gian thyc hién 3 ngay.

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

Phong Ngudi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can bd vin phong
14y s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong:
thoi gian thuc hién 72 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho ca nhan trén hé théng dich vu

cong (khong tinh thoi gian).
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1.2.Truong hop quy dinh tai diém d, d, Khoin 1 Piéu 26 Nghi dinh s
131/2021/ND-CP (trwong hop con liét si dii 18 tudi tré 1én bi khuyét tat, khuyét tat dic
biét ning)

1.2.1. Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc (S¢ Noi vu; chua ké thoi gian thyc
hién giam dinh cua Hoi d@)ng Giam dinh y khoa thanh phé).

1.2.2. So @6 quy trinh giii quyét

Cac Thoi
budc No6i dune cone viee Trach nhiém gian
thue : g cong vie thwe hién thue
hién hién
Tiég nhan hd S0 cua ca Trung tam PV
B1 nhan/to chirc chuyén S& Noi Hanh chinh 2 ngay
vu cong thanh lam viéc
pho
\4
Tiép nhan ho so, phén cong thu ly, trinh Phone Neudi | 3.5 nes
B2 Lanh dao S& ky Gidy gioi thiéu dén Hoi [— | ©1O08 NEUOT " neay
ddng GPYK thanh phé co cong am vige
A 4
B3 Ciip Gidy gioi thidu > | LanhdaoSo | 0L "8
: lam viéc
- Hoi dong giam
B4 Thyc hién giam dinh; cap bién ban giam |, | dinh y khoa Khong
dinh chuyén S¢ Noi vu cap thanh phd | quy dinh
\ 4
B5 Tiép nhan Bién ban giam dinh, trinh |, | Phong Nguoi | 3,5 ngay
Lanh dao S¢ xem xét két qua gidi quyét co cong lam viéc
v
B6 Phé duyét két qua — | Linh dao S& 191 neay
am viéc
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi | 2 ngay
B7 , A . £ > A . oA
chinh cong thanh pho co cong lam viéc
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Trung tafn Khong
BS L ho sofkét qué phuc vu hanh |0
Tra ho so/két qua chinh cong o
thanh phd &

1.2.3. Dién giai so’ db.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhén; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudéng din hoan thién hd so cho ¢ nhan trong thoi gian '
ngay lam viéc.

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

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién ’2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh ldnh dao S& ky vin ban yéu cau stra doi, bd sung hd so trong thoi
han 2 ngay lam viéc ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh 1anh dao S& ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thdi han 2 ngay 1am viée ké tir khi duoc phan cong thu 1y
hé so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2,5 ngay lam viéc ké tir khi duoc
phan cong thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién %2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong Giam dinh y khoa cép
thanh phé: thoi gian thuc hién 4 ngay lam viéc.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can bd vin phong
14y b, ban hanh vin ban chuyén ho so dén Hoi dong giam dinh y khoa thanh phd: thoi gian
thuc hién 2 ngay lam viéc.

* Hoi dong giam dinh y khoa thanh phd:
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- Tiép nhan ho so, thyc hién gidm dinh, cap bién ban gidm dinh chuyén S& Noi

vu: khong xac dinh thoi gian.

* So Noi vu:

- S Noi vu tiép nhan Bién ban giam dinh ctua Hoi dong Giam dinh y khoa cép

thanh phd. Trudong phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi

gian thyc hién 5 ngay lam viéc.

- Chuyén vién Phong Ngudi co cong kiém tra hd so trinh Lanh dao Phong xem

xét ky duyét két qua giai quyét ho so: thoi gian thyc hién 2 ngay lam viéc.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cia

chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua giai quyét hd so ciia Phong Ngudi ¢o

cong: thoi gian thyuc hién 1 ngay lam viéc

c¢) Nhéan két qua va tra cho to chure, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong

liy sb, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phyc vu hanh chinh cong:

thoi gian thuc hién /2 ngay lam viéc.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan qua hé théng dich vu

cong (khong tinh thoi gian).

1.3. Truong hop than nhan liét si da dwoc hwong ché dd wu dii nhung chua

dwoge cap gidy chirng nhan than nhan liét si
1.3.1 Thoi han giai quyét: 12 ngay (S¢ Noi vy)

1.3.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém
thwe hi€én : § cong vi¢ thwe hi€én

Thoi gian
thwe hi€én

Ti€p nhan ho so cua ca

” 5 Trung tam phuc
nhan/to6 chic chuyén Sé

72 ngay

Bl e vu hanh chinh lAm vite
Not vy cong thanh pho '
\ 4
Tiép nhan hd so, phan cong thy ly, trinh . o .
B2 lanh dao S& phé duyét két qua giai quyét Phong Nguot ¢o 9 ngay
hd so cong lam viéc
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B4 Phé duyét két qua —|  Lanh dao Sé 2 ngay
lam viéc
v
B5 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh ,| Phong Nguoi co 72 ngay
chinh cong thanh pho cong lam viéc
v
Trung tdm phuc
B6

. . Khong tinh
. 1 A £ \ vu hanh chinh Lo,
I _> . ,
<raho SO/ketD cong thanh pho thoi gian

1.3.3. Dién giai so db.
a) Tiép nhan ho so.
- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhén; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudéng din hoan thién hd so cho ¢4 nhan trong thoi gian '
ngay lam viéc.

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh Lanh dao S ky vin ban yéu cau sira doi, bo sung hd so trong thoi
han 3 ngay lam viéc ké tir khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Ngudi ¢ cong, trinh Lanh dao S ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thdi han 3 ngay lam viée ké tir khi duoc phan cong thu ly
hé so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Linh dao Nguoi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 7 ngay lam viée ké tir khi duoc
phan cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra va duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay lam viéc.
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- Lanh dao S& xem xét, phé duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi c6 cong:

thoi gian thuc hién 2 ngay lam viéc.

¢) Nhéan két qua va tra cho t6 chure, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can bd vin phong

liy b, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phyc vu hanh chinh cong;

thoi gian thuc hién /2 ngay lam viéc.

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan qua hé théng dich vu

cong (khong tinh thoi gian).

2. Thii tuc gidi quyét ché d9 wu dii doi véi vo hodc chong liét si lay chong

hoac vo khac

2.1. Pdi véi truomg hop S6 Noi vu noi thudng tri cia ca nhan dong thoi l1a

Sé Noi vu quan Iy ho so goc liét si.

2.1.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay(So Noi vu)

2.1.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hi€n i g cong Vit thuc hién thue hién
Bl Tiép nhén ho so cua ca Trung tam PV U o3

nhan/to chuc; chuyén S& Hanh chinh cong > ngay
Noi vu thanh phé
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, . o .
B2 trinh Lanh dao S¢ xem xét ket qua »| Phong Nguoi c6 9 ngay
giai quyet cong
) 4
B4 Phé duyét két qua Lanh dao S& 2 ngay
A 4
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh Phong Nguoi ¢6 72 ngay
chinh cong thanh pho cong
v
. ) Trurlllg timﬁ),hic Khong tinh
B6 Tra ho so/két qua Vi hanh chinh thoi gian
cong thanh pho
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2.1.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho c nhan trong thoi gian '
ngay.

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

- Truéng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay u.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Linh dao Phong
Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong thoi
han 03 ngay u ké tir khi duoc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢ cong, trinh Lanh dao S& ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Linh dao Ngudi co cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 7 ngay c ké tir khi dugce phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cia
chuyén vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Nguoi c6 cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy b, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phyc vu hanh chinh cong;
thoi gian thyc hién %2 ngay u.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan tryc tiép hodc qua
dich vu buu chinh cong ich (khong tinh thoi gian).
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2.2. Poi véi trudmg hop hd so liét s do dia phwong khac quan ly
2.2.1. Thoi han gii quyét: 17 ngay (trong d6: S& Noi vu noi thudng tri cia ca
nhan 12 ngay; S& Noi vu quan 1y ho so gdc liét si 05 ngay lam viéc).

2.2.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thwe hi€én : § cong vi¢ thwe hi€én thwe hi€én
Bl nhan/td chirc; chuyén S& Noi vy hanh chinh Vs ngy
vu cong thanh ph
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y;
B2 trinh Lanh .dao van bagl guri §0 Noi vu » Phong IA\TgIIGI co 9.5 ngay
noi quan 1y ho so goc cong
v
B3 Ky van ban gui S Noi vu noi quan 1y N 7 2 ngay
ho so gde liét si Lanh dao S¢
v 05 ngay
Cung cip ban trich luc hd so liét si va 8,6 I;IQI Vu;qu'fvlfl (Kh‘o'ng' tinh
B4 van ban xac nhan chua giai quyet ché  |[—» Iy ho SO goc ligt th glan
d6 chuyén S& Noi vu noi thuong tra s luén chuyén
ho so)
L A o , ¥ A A ’
B5 Tlep n~h2_1n van bfm’ phan, Cor}g,thu 1}” —| Phong Nguoico | Khong tinh
trinh Lanh dao S¢ xem xét, giai quyét cong thoi gian

B6 Phé duyét két qua Lanh dao Kh(\)t}g .tmh
, thoi gian
So
v
Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh Phong Ngudi c6 | Khong tinh

B7 chinh céng thanh phd - cong thoi gian
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B8

Trung tam phuc
vu hanh chinh’
cong thanh pho

Khong tinh

Tra ho so/két qua thot gian

2.2.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* S& Noi vu noi thuong tra cia ca nhan:

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién tham dinh trinh Lanh
dao Phong Ngudi co cong, trinh Lanh dao S& ky vin ban yéu cau sira doi, bo sung hd
so trong thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hé so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thy 1y ho so

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién kiém tra trinh Lanh dao Nguoi c6 cong
xem xét, phé duyét cong van giri So Noi vu noi quan 1y hd so gde: thoi gian thyc hién
t6i da 07 ngay keé tir khi dugc phan cong thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét ky duyét cong vin giri S Noi vu noi quan 1y hd so g
cua Phong Ngudi ¢6 cong: thoi gian thuc hi¢n 02 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén cong vin dén S Noi vu noi quan 1y hd so goc:
thoi gian thyuc hién /2 ngay.

* S& No6i vu noi quan ly ho so goc:
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Cung cap ban trich luc ho so liét st kém theo van ban xac nhan chua giai quyét
ché d6 wu dai: Thoi gian thuc hién 05 ngay.

* S& Noi vu noi thuong tra ctia cd nhan:

- Truong phong Nguoi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: khong
tinh thoi gian.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong
Nguodi co cong: khong tinh thoi gian.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: khong tinh thoi gian.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
khong tinh thoi gian.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: khong tinh thoi gian.

Trung tim phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan qua hé théng dich
vu cong (khong tinh thoi gian).
3. Thii tuc gidi quyét ché d9 trg cap thé cing liét si(MSHS: 1.010803)

3.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (trong 6 UBND cép xa 05 ngay lam viéc,
S& Noi vu 12 ngay).

3.1.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc A n oA Trach nhiém Thoi gian
NOi dung cong viéc *

thue hién thwe hi€én thue hién
Tiép nhan ho sochuyén ,
phong Van héil - Xa hoi cap ' Trung tdm phuc Chuyén
B1 xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so

l

Tiép nhén hd so; thé,m dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé [—* Phong Van hoa - 3,5 ngay

B2 duyét danh sach Xahoicipxd | lam viée
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B3 Phé duyét danh sach Lanh dao chp x& 0‘1 ngay
lam viéc
Chuyén ho so 1én TT Phyc vy hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 A \ A ~ 1A A ~ \ - A
cong thanh pho Xa hoi cap xa lam viéc
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
S& Noi vu b edne tha 72 ngay
BS oL VE chinh cong thanh
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, .
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét Phong Nguoi ¢6 9 ngay
ket qua giai quyét cong
v
Phé duyét két qua ;
B7 Lanh dao So 02 ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh _ Phong Ngu’bi €6 1/2 ngay
chinh cong cong
v
Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Tmnf’f tm Phyc Chuyén ,
B9 X X vu hanh chinh | ngay sau khi

KQ dén TT phuc vu HCC cap xa

v

cong

nhan két qua
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B10

Tra ho so/két qua > cép xa dinh

3.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Linh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét tha
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tdi da 2 ngay lam viée ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vian héa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thdm dinh cta
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - X3 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

TT phuc vu HCC | Khéng quy




22

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi gidi quyét thil tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tAm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy
dinh.

4. Thi tuc giai quyét ché o wu dai ddi véi treong hop ting hoic truy ting
danh hi¢u vinh dy nha nwéc “Ba me Viét Nam anh hung” (MSHS: 1.010804)

4.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (trong d6 UBND cép xa 05 ngay lam viéc,
S& Noi vu 12 ngay).

4.2. So dd quy trinh gii quyét:
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Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién ° g cong vie thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho sochuyén ,
phong Van h(')il - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
\4
Tiép nhan hod so; thim dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé —» Phong Van hoa - 3,5 ngay
B2 N , N As A~ \ -
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyé¢t danh sach Lanh dao cip xé ?‘1 ngdy
am viéc
B4 Chuyén ho so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Vian hoa - 1/2 ngay
cong thanh pho X3 hoi cap xa lam viéce
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh
. N(A | 1C VL ) \
BS S6 Noi vu chinh cong thanh /2 ngdy
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y, .
B6 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét Phong Nguoi c6 9 ngay
ket qua giai quyét cong
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Phé duyét két qua ;
B7 Lanh dao So 02 ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong IA\Igu’(‘yi €6 1/2 ngay
chinh cong cong
'
Xtr Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Trung% tam P’huc Chuyén _
B9 KQ dén TT phuc vu HCC cép xa 5 vuhanhchinh | ngay sau khi
o cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B10 Tra hd so/két qua | dpa dinh

4.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %

ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
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+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Van hoa - Xa hdi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thil tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thye hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.
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c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tAm hanh chinh cong cdp xa tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo quy
dinh.

5. Thi tuc giai quyét ché d¢ wu dai ddi véi Anh hiung hwe lwong vii trang
nhin din, Anh hing lao dong trong théi ky khang chién hién khong cong tac
trong quan doi, cong an (MSHS: 1.010805)

5.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (trong d6 UBND cép xd 05 ngdy lam viéc,
S& Noi vu 12 ngay).

5.2. So' dd quy trinh gii quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién 01 Gung cong vie thue hién thue hién
Tiép nhan ho sochuyén ,
phong Van héi‘ - Xa hoi cap 7 ”| Trung tam phuc Chuyén
B1 Xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
Tiép nhan hd so; thim dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé » Phong Van hoa - 3,5 ngay
B2 N , ~poar A~ \ -
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao cip xa ?‘1 neay
am vi¢c
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B4 Chuyén hé so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 noa
cong thanh pho Xa hoi cap xa neay
Tiép nhan, kiérr{ tra: 'chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh ) i
B5 S6 Noi vu chinh cong thanh > neay
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y, .
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét Phong Nguoi ¢6 9 ngay
két qua giai quyet cong
v
Phé duyét két qua s
B7 Lanh dao So 02 ngdy
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong IA\Igu’(‘yi c6 1/2 ngay
chinh cong cong
v
X 1y két quéa giai quyét ho so, chuyén Tmng fam P,huc Chuyén ,
B9 KQ dén TT phuc vu HCC cép xi ____, vyhanhchinh | ngay sau khi
o cong nhan két qua
10 . ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B Tra hé so/két qua — chp x4 dinh

5.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:
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+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi gidi quyét thi tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy
dinh.

6. Thu tuc cong nhan thwong binh, ngwoi huwéng chinh sach nhuw thwong
binh (MSHS: 1.010806)

6.1. Thoi han giai quyét: 104 ngay (trong d6 co quan don vi c6 thim quyén
cip gidy chtng nhan bi thuong 20 ngay, S& Noi vu 24, Hoi ddng giam dinh y khoa 60
ngay).

6.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

B1

Ti€p nhan ho so, kiém tra gui
co quan c6 tham quyén cap

. ’ o Co quan, donvi | Khong quy
gidy chung nhan bi thuong tryc tiép quan 1y dinh thoi
nguoi bi thuong gian
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Thu trudng don
vi, Giam doc

Xk , A 1 Cong an thanh
h h th : :
B2 Cap gidy chimg nhan bi thuong phd, Chi tich 20 ngay
UBND thanh
pho, Chu tich xa,
Bo truong
Tiép nhan ho so ctia co quan, to chirc Trung tam phuc
B3 chuyén dén S Noi vu vy hanh chinh’ /2 ngay
cong thanh pho
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, . o .
B4 trinh Lanh dao S& ky gidy gidi thicu Phong Nguoicé | 9 ngay
dén Hoi dong GPDYK cong
v
BS Ky giay gi6i thi¢u den Hoi dong gidm 2 ngay
dinh y khoa Lanh dao So
Chuyén hd so dén Hoi dong giam . Phon s . \
; S £ g Nguoi co V2 ngay
B6 dinh y khoa cap thanh pho cong
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam o .
B7 dinh, ban hanh bién ban gi4m dinh, Hoi dong Giam | 60 ngay
chuyén S& Noi vu dinh y khoa
v
Tiép nhan bién ban, phan cong thu o
BS 1y, trinh Lanh dao S& xem xét, gidi Phong IA\Igucn co 9 ngay
quyeét cong
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Phé duyét két qua
. ¢ duyét ket qua 02 ngay
l Lanh dao So
Chuyén ké’t quéAdén TT Phu(i vu hanh | Phong Ngudi co 15 ngdy
B10 chinh c6ng thanh pho oon
‘ g
v
Trung tam phuc A
‘ ) > , Khong tinh
B11 Tra ho so/két qua Vi hanl} chmh; thoi gian
cong thanh pho

4.3. Dién giai so d@b.
a. Tiép nhan h6 so.
- Co quan, don vi truc tiép quan 1y nguoi bi thuong c6 trach nhiém xéc lap,

hoan thién céc gidy to theo quy dinh giri co quan c6 tham quyén cap gidy chimg nhan
bi thuong.

- Co quan, don vi ¢6 tham quyén cap gidy chirmg nhan bi thuong c6 trach nhiém
kiém tra, cip gidy chirng nhan bi thuong chuyén hd so dén Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong thanh phd noi ngudi bi thuong thuong tri: thoi gian thuc hién 20 ngay.

- Co quan, don vi ndp hd so truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- Cong chuc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.
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+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu 16 1y do tra trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir khi dugc phan cong thy
1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy giéi thiéu dén Hoi dong gidm dinh y khoa thanh phé: thoi gian thuc
hién t6i da 7 ngay ké tir khi dugc phan cong thy Iy ho so.

- Lanh dao phong Ngudi ¢6 cong kiém tra, duyét két qua cta chuyén vién: thoi
gian thyuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gioi thiéu dén Hoi dong giam dinh y
khoa thanh phd: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Phong Ngudi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bd vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

Tb chirc khdm giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh, chuyén S& NoO1 vu:
thoi gian thuc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truéng phong Nguodi c6 cong nhan bién ban giam dinh; phan cong cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyc hién tdi da 1a 07 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan, co quan don vi qua
hé théng dich vy cong (khong tinh thoi gian).
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7. Thii tuc kham giam dinh lai ty 1¢ ton thwong co thé ddi véi trwomg hop
con s6t vét thwrong, con sé6t manh kim khi hoiic c6 ty 1¢ ton thwong co thé tam thoi
hoiic kham giam dinh bo sung vét thwong va diéu chinh ché d doi véi truwong
hgp khong tai ngii, cong tic trong quan doi, cong an. (MSHS: 1.010807)

7.1. Thoi han gidi quyét: 84 ngay (trong d6: S& Noi vu 24 ngay; Hoi dong
Giam dinh Y khoa 60 ngay)

7.2. So @b quy trinh gii quyét:

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan ho so cua to

Trung tam phuc

B1 chtrc/cé nhan; chuyén So Noi _,| vuhanh chinh Y5 ngay
vu cong thanh ph
|
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy \ N
: SV S Phong N \
B2 trinh Lanh dao S¢ cap giay gidi thi¢u > ongcénguorl c0 9 ngay
dén HDGDYK 8
\4
Ky Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam ‘
B3 dinh y khoa Lanh dao S& 2 ngay
!
Tiép nhan hd so, t6 chirc kham gidm N y
B4 dinh, ban hanh bién ban gi?'lm dinhy > HO{ dong Giam 60 ngay
khoa, chuyén S& Noi vu dinh y khoa
v
Tiép nhan bién ban, phan cong thu 1y,
trinh Lanh dao S¢ xem xét két qua giai » Phong Ngudi c6 .
BS quyét cong 9,5 ngay
B6 02 ngay

Lanh dao So
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B7 Chuyén két qua dén TT Phyc vu hanh || Phong Nguoi cd V) ned
chinh cong thanh pho cong 2 neay
v
RS . ) Trurlllg timé),hic Khong tinh
Tra ho so/két qua —> V}-l an‘ chin B thoi gian
cong thanh pho

7.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gidi thidu: thoi gian thyc hién toi da 7 ngay ké tir khi duge phéan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thiéu cua
chuyén vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ciia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.
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- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin

phong 13y s, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Hoi dong gidm dinh y khoa: thoi gian

thuc hién Y% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

Tb chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban gidm dinh, chuyén S& Noi vu: thoi

gian thuc hién 60 ngay.

* So NoOi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian

thuc hién 1% ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong

Ngudi ¢ cong: thoi gian thuc hién tdi da 1a 07 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua

chuyén vién: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:

thoi gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong

liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh

cong thoi gian thyc hién 5 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ¢ nhan, co quan don vi qua

hé théng dich vu cong (khong tinh thoi gian).

8. Thi tuc giai quyét hwomg thém mot ché do tro cap doi véi thwong binh

dong thoi 1a bénh binh (MSHS: 1.0108078)
8.1. Thoi han gidi quyét: 17 ngay (S& Noi vu)

8.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac bworc

thuc hién N0i dung cong vi¢c

Trach nhiém
thwe hi€én

Thoi gian
thwe hién

Ti€p nhan ho so cia ca

Bl nhan/t6 chircchuyén S& Noi —

vu

Trung tdm phuc
vu hanh chinh,
cong thanh pho

2 ngay
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Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y \ s
' ’ > 7 »| Phong N \
B2 trinh Lanh dao S& xem xét, gidi quyét " oniénggucrl c0 13 ngay
B4 Phé duyét két qua Lanh dao S& 3 ngay
v
Chuyén két qua dén TT Phuyc vu hanh »| Phong Nguoi co \
BS chinh cong thanh phé cong /> ngay
v
Trung tdm phuc Khong tinh
B6 Tra ho so/két qua vu hanh chinh thot gian
cong thanh pho

8.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so
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+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 10,5 ngay ké tir khi dwoc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 03 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thue hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan qua hé théng dich
vu cong (khong tinh thoi gian).

9. Thii tuc giai quyét ché @ ddi voi thwong binh dang hwéng ché dd mat
stre lao dong (MSHS: 1.010809)

9.1. Thoi han gidi quyét: 24 ngay (trong d6 S6 Noi vu 12 ngay, Bao hiém xa
hoi 12 ngay)

9.2. So' @ quy trinh gii quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hi€n i § cong vi¢ thue hién thue hién
Tiép nhan ho so cua ca Trung tm phuc
Bl nhan/t6 chucchuyén S& Noi — vu hanh chinh Y5 ngay
vu cong thanh pho
Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y, he .,
B2 trinh Lanh dao S@ Cong van gui ) Phong IA\Iguol co 4 ngay
BHXH sao ho so MSLD cong
|
B3 Ky duyét Cong Vj}rllégm BHXH thanh |} Linh dao S& Y ngiy

v
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B4 Kiém tra, sao luc }}6 SO, chuyén dén S& . Bio hiém xa hoi 1 1o
Noi vy Thanh phé gay
|
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, Phone Neudi cd
; -0 > ud \
BS trinh Lanh dao SO xem xét, giai quyét ong(,: 6ngg 191 5,5 ngay
4
B6 Phé duyét két qua — 1 nea
Lanh dao So neay
B7 Chuyén ké',t quéAdén TT Phuc vy hanh | — Phong Ngudi c6 Y, ngdy
chinh cong thanh pho cong
v
B8 _ | N hanh chinh | Khone inh
Tra ho so/két qua . . o1 oi
rd ho so/két qua cong thanh phd thoi gian

9.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

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

ngay.

* So Noi vu:

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian

thuc hién 1% ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 02 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi duogc phan cong thy 1y hd so

+ Néu ho so du diéu kién, lam van ban dé nghi Bao hiém xa hoi thanh phd sao
luc ho so hudng ché d6 mat strc lao dong: thoi gian thuc hién 2,5 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thuc hién Y4 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién /2 ngay.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
léy s6, ban hanh van ban chuyén BHXH thanh phé sao luc hd so: thoi gian thyc hién 72
ngay.

* Bao hiém xa hoi Thanh phd:

Tra ctru, sao hd so, chuyén hd so sao dén So Noi vu; thoi gian thuc hién 12
ngay.

* So NoOi vu:

- Truéng phong Ngudi c6 cong nhan hd so sao luc; phan céng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua giai quyét ho so trinh Lanh dao Phong Ngudi c6
cong: thoi gian thuc hién 4 ngay.

+ Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cia chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1 ngay.

+ Lanh dao S xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Nguoi ¢6 cong:
thoi gian thyc hién 1 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién %2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho ca nhan qua hé théng dich
vu cong (khong tinh thoi gian).
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10. Thii tuc cong nhin ddi véi ngwoi bi thwong trong chién tranh khéng
thudc quan doi, cong an (MSHS: 1.010810.H23)

10.1. Doi voi nguwoi bi thwong thuwong tru tai dia phwong noi bi thwong do
Uy ban nhan dan xa cap Glay chirng nhan bi thwong.

10.1.1. Thoi gian thwe hién: 128 ngay (trong d6: UBND cép x3 48 ngay; SO
Noi vu 20 ngay; Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay; khong tinh thoi gian tai Bo Noi
vu, B6 Giao thong vén tai, UBND thanh phd).

10.1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Trach nhiém Thoi gian

thue hién NOi dung cong vige thue hién thue hién

Tiép nhan hd sochuyén , R .
Phong Van hoa - Xa hoi cap Trung tim phuc Chuyén .
B1 %3 vu hanh chinh | ngay sau khi

»  cong cap xa nhan ho so

Tiép nhén ho so; thim dinh, 1ap danh

B sach trinh {Jﬁnh fTao cép )55, xem xét L Phong Vin hoa — 04 ngay
phé duyét danh sach X3 hoi cép xa
Ky xac nhén ban khai R
B3 va danh sach Léanh dao UBND 01 ngay
l cap xa
Thuc hién niém yét cong khai, danh
sach tai thon, thong bao trén phuong > P 30 ngay
B4 tién tin dai ching, 1ap bién ban niém UBND cap xa
yetcong khai
B4o cdo Chu tich UBND x4 cap t6
chuic Hop ban chi dao xac nhan nguoi . s .
BS c6 cong, trinh lanh dao xa ky van ban > Phojlg}’a{} h02~1 - 10 ngay
chi dao co quan y té kiém tra vét Xa hoi cap xa
thuong

l
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. , : Khéng quy
Kiém tra vét thuong thuc thé » Coquany tékhu | dinh thoi
vuc gian
Cip gié}f ching nhén bi thuong néu
thudc tham quyén chuyén ho so dén
So No6i vuqua TT PVHHC
Léanh dao UBND 01 ngay
cap xa
Néu khong thudc tham quyén chuyén
dén B Giao thong van tai hoac S&
Noi vu
Cép gidy chimg bi thuong, chuyén vé S¢ R B Giao théng
Noi vu v van tai
Tham dinh h so, trinh UBND thanh o S&Néivy
pho cap giay ching nhén bi thuong
Khong quy
B6 Chp iiy cht han bi A . | dinh thoi
p gidy chimg nhén bi thuong, chuyén > UBND thanh nhé e
hd so dén S& Néi vu ARPRO gian
r \ V.1
Ti€p nhan ho so, gidy ching nhén bi < - NA
: ’ o Van thu S6 N
thuong tur B(f)vth()ng van tai, UBND > an 311 ol
thanh pho chuyén phong Nguoi co cong i
Tiép nhan ho so cia UBND »| TrungtdmPhuc | ,
B7 cp xa vy hanh chinh »ney
l thanh pho
Tiép nhan ho so, xem xét, trinh Chu
tich UBND thanh pho ky duyét cong .
van giri BO Noi vu tham dinh d6i véi » Phong Nguoi co U nod
BS : ip xa clp gid ong/Lanh d 2 eay
truong hop UBND cap xa cap giay cong/Lanh dao
chirng nhan bi thuong SO
\4
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Ky duyét van ban gui Bo Noi vu tham Linh dao UBND Khéng quy
dinh ho so thanh phé dlnh thoi
gian
Thém dinh h so, gui két qua thim dinh o Khong quy
B9 vé S& Noi vu > B0 No61 vu dmh thoi
gian
Thim dinh ho so, trinh lanh dao So ky Phong Nguoicé | 08 ngay
gidy gidi thiéu dén HDGD y khoa [ * cong
v
Ky gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam ;
B10 dinh y khoa >  Lanh dao S& 2 ngay
Tiep nhdn ho so, to chirc kham giam Hoi ddng Giam ‘
B11 dinh, ban héqh bién ban gidm dinh, dinh Y khoa 60 ngay
chuyén vé S& Noi vu thanh phé
v
Tham dinh hd 50, trinh. Lﬁnh an S& Phong Neudi co 8 ngiy
B12 xem x¢ét ket qua giai quyét cong
v
B13 Lanh dao S& 02 ngay
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh | Phong Ngudi co 1/2 ngay
B14 y — .
chinh cong cong
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Xtr Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Trun% fam P’huc Chuyén ,
B15 KQ dén TT phuc vu HCC cép xa ____, vuhanhchinh | ngay sau khi
C cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khoéng quy
B16 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

10.1.3. Dién giai so’ do.
a) Tiép nhan ho so.
- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Vin héa - Xa hoi cdp xa nhan hd so, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vian hoa — Xa hoi, trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau stra dbi, bod sung hd
so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa — X4 hoi,trinh Lanh dao UBND xi ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh
chinh va thong bao néu 5 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truéng phong Phong Vian hoa —
X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 4 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.
- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cp xi xem xét két qua tham dinh ho
so ciia Chuyén vién Vian hoa - Xa hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.
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- Thyc hién niém yét cong khai, thong bdo trén phuong tién thong tin dai
chung; t6 chirc hop Hoi dong ngudi ¢ cong cap xa: thoi gian thue hién 30 ngay.

- Phong Vin hoa — X4 hoi cap xi tong hop két qua hop Hoi dong cap xa trinh
Lanh dao UBND xa; thoi gian thuc hién 10 ngay.

- Lanh dao UBND cép x4 chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thyc thé;
ky cdp Gidy chimg nhan bi thuong d6i v6i nhimng truong hop thudc tham quyén hoic
ky van ban chuyén ho so dén Bo Giao thong van tai, S& Noi vu.

- Phong Vin hoa — X4 hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cép x4, scan bo
sung hd so; chuyén hd so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tim Phuc vy Hanh
chinh cong hodc B Giao thong van tai, hoac S& Noi vu: thoi gian thyc hién Y4 ngay.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 01 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 02 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Linh dao Ngudi c6 cong, trinh
Lanh dao S¢ vin ban bao cao UBND thanh phd trinh Bo Noi vu tham dinh hé so: thoi
gian thyc hién t6i da 08 ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong lay s6, ban hanh vin ban; chuyén ho so ¢&én UBND thanh phd: thoi gian thyuc hién
2 ngay.

* So Noi vu:
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Kiém tra, trinh UBND thanh phd cdp gidy chimg nhan bi thwong dbi véi
nhimg truedng hop thudce tham quyén: khong quy dinh thoi gian.

* UBND thanh pho:

- C6 Cong vian dé nghi Bo Noi vu tham dinh hd so (d6i voi nhitng truong hop
do UBND huyén cip Gidy ching nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cap Giady chimg nhéan bi thuong (d6i v6i nhimg truong hop do S Noi vu
trinh): khong quy dinh thoi gian.

* BO NO1 vu:
Tham dinh h6 so, chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.
* B0 Giao thong véan tai:

Cép Gidy ching nhan bi thuong, chuyén S& Noi vu (d6i voi nhitng truong hop
thugc tham quyén): khong quy dinh thoi gian.

* So Noi vu:

Truong phong Nguoi c¢6 cong tiép nhan hd so, gidy chimg nhan bi thuong
hodc vin ban thim dinh cta B Noi vy, phan cong chuyén vién giai quyét: khong quy
dinh thoi gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa vé&i Lanh
dao Phong Nguoi c6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao S& xem xét, ky Gidy gioi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa:
khong quy dinh thoi gian.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: khong quy
dinh thoi gian.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T4 chtc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thyc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truéng phong Nguoi cé cong nhan bién ban gidm dinh, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua giai quyét hd so voi Lanh dao Phong Ngudi co
cong: thoi gian thyc hién t6i da 13 05 ngay.
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- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra, duyét két qua thim dinh cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Ngudi ¢ cong: thoi gian
thuc hién 0 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap xa truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich ngay sau khi nhan duoc két qua
cua S& NoOi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy
dinh.
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10.2. Poi v6i ngudi bi thwong thwong tru tai dia phwong noi bi thuwong do
Uy ban nhén dan xi cip Gidy chirng nhén bi thwong:

10.2.1. Thoi gian thwe hién: 128 ngay (trong d6: UBND cip x3 noi thuong tra
3 ngay; UBND cép xi noi thuong tra trude khi bi thuong: 48 ngay; So Noi vu 20
ngay; Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay; khong tinh thoi gian tai Bo Noi vy, Bo
Giao thong van tai, UBND thanh phd).

10.2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Trach nhiém Thoi gian
thwe hién thue hién

Cac bworc

thwe hién N9i dung cong vigc

Tiép nhan hd sochuyén ,
Phong Van hoéa - Xa hoi cap
xa L5

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

B1

v

Tiép nhan hd so; tham dinh, 1ap danh
sach trinh {Jﬁnh Eiao cap )fﬁ’ xem xét Phong Vin hoa — ‘
B2 phé duyét danh sach X hoi cAp xa 2 ngay

l

Ky xéac nhan ban khai va c¢6 Cong van gui | | 1.3nh dao UBND 1 ngay
xa noi thuong tra trude khi bi thuong cap xa

B3

Tiép nhan hd so, thuc hién niém yét
cong khai, danh séach tai thon, thong
bado trén phuong ti€n tin dai ching,
1ap bién ban niém yét cong khai

\4

30 ngay

B4 l UBND cap xa

Hop Hoi dong xac nhén nguoi c6 cong
néu khong co6 khi€u nai —

l

10 ngay
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BS
Kiém tra ho so, bdo cdo Chu tich
UBND huyén cap t6 chic Hop ban
chi dao xdc nhdn ngudi c6 cong, |, | Phong Van hoa — 10 ned
trinh lanh dao xa ky van ban chi dao Xa hoi cap xa gay
co quan y tékiém tra vét thuong
Kiém tra vét thurong thuc thé . A
Co quan y té khu %ﬁﬁ%ﬁy
l vire . gian
Cép gié}{ ching nhén bi thuong né:u
thudc tham quyén chuyén ho so dén
So Noi vu qua TT PVHHC
Léanh dao UBND 01 nea
cap xa say
Néu ~khong  thudce thAm quyén
chuyén dén B Giao thong véan tai
hodac S& Noi vu
Cép gidy chimg bi thuong, chuyén | Bo GiAao ‘Ehéng
veé S& Ndi vu " van tai
Tham dinh hd so, trinh UBND o SeNGiva
—*| thanh pho cap giay chirng nhén bj - o
Khong quy
B6 A A , A1 , dinh thoi
Cap gidy ching nhén bi thuong, »| UBND thanh phé " gian
chuyén ho so dén S Noi vu g
Tiép nhan hé so, gidy chirng nhan bj < - NTAS
thuong tir Bo thong van tai, UBND > Van thguso Nor
thanh pho chuyén phong Nguoi co i
B7 Ti€p nhan hf) so~cf1a UBND | Trung tam Phuc
cap xa | vu hanh chinh Y5 ngay

v

thanh phd
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Tiép nhén hd so, xem xét, trinh Chu
tich UBND thanh pho ky duyét cong

e A NTA: 27 P Phong Nguoi co
van gul BO N1 vu thaAm dinh; (101.2/01 —* cong/Lanh dao 14 ngay
truong hgp UBND cap xa cap giay Sy
chung nhan bi thuong
B3 ; : ; Khé
Ky duyét van ban gui B Noi vu tham Lanh dao UBND ong quy
dinh hd so thanh phé dinh thoi
gian
Thém dinh hd so, guri két qua thdm dinh o Khong quy
v S& Nbi vu T B6 No1 vu dinh thoi
e gian
<
B9 Tham dinh ho so, trinh lanh dao Soky | | Phong Nguoico | 8 ngay
giay gidi thi¢u dén HDGD y khoa cong
v
Ky gidy gioi thiéu dén Hoi dong giam R >
B10 dinh y khoa »l  Lanh dao S¢ 02 ngay
Tiép nhén ho so, té chirc kham giam Hoi déng Giam 60 nod
B11 dinh, ban hanh bién ban gidm dinh, dinh Y khoa gay
chuyén vé S& Noi vu thanh pho
L
B12 Tham dinh ,hé 0, tr%nh. E?mh c}ao So »| Phong Ngudi ¢6 8 ngdy
xem xét két qua giai quyét cong
I
BI13 Lanh dao S& 02 ngay

Phé duyét két qua
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B14 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh , PhongNguoico |,
chinh cong cong
Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Trung% fam P’huc Chuyén ,
B15 KQ dén TT phuc vu HCC cép xa ____, vuhanhchinh | ngay sau khi
S cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B16 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

10.2.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- Cong chire tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh céng kiém tra thanh
phan ho so, s6 luong hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so chua
day du thi lap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian % ngay.

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

* Cép x4 noi thuong tri:

- Truéng phong Vin héa - Xa hoi cdp xa nhan hd so, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vian hoa — Xa hoi, trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau stra di, bod sung hd
so trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa — X4 hoi,trinh Lanh dao UBND x4 ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh
chinh va thong bao néu 5 1y do tra lai to chirc/c4 nhan trong thoi han 01 ngay ké tir khi
tiép nhan hd so.
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+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truéng phong Phong Vian hoa —
X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 1,5 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cap xa xem xét két qua tham dinh ho
so ciia Chuyén vién Vian hoa - Xa hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thuc hién 01 ngay.

* Cép x4 noi thuong tra trudce khi bi thuong:

- Trudng phong Vin héa - Xa hoi cdp xa nhan hd so, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vian hoa — Xa hoi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so
trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa — X4 hoi,trinh Lanh dao UBND xi ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh
chinh va théng bao néu 15 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay ké tir khi
tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truéng phong Phong Vian hoa —
X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 4 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cap xa xem xét két qua tham dinh ho
so ciia Chuyén vién Vian hoa - Xa hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Thyc hién niém yét cong khai, thong béo trén phuong tién thong tin dai
chung; t6 chitc hop Hoi dong ngudi ¢ cong cap xa; scan bd sung van ban: thoi gian
thuc hién 30 ngay.

- Phong Vin hoa — X4 hoi cap xi tong hop két qua hop Hoi dong cap x4 trinh
Lanh dao UBND xa: thoi gian thuc hién 10 ngay.

- Lanh dao UBND cép x4 chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thyc thé;
ky cdp Gidy chimg nhan bi thuong d6i v6i nhimng truong hop thudc tham quyén hoic
ky van ban chuyén ho so dén Bo Giao thong van tai, S& Noi vu.

- Phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, scan bd
sung hd so; chuyén hd so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tim Phuc vy Hanh
chinh cong hodc B Giao thong van tai, hoac S& Noi vu: thoi gian thyc hién Y4 ngay.

* So Noi vu:
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- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi co cong vin ban
bao cao UBND thanh phé trinh Bo Noi vu tham dinh hd so: thoi gian thuc hién tbi da
05 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong lay s6, ban hanh vin ban; chuyén hd so ¢én UBND thanh phd: thoi gian thyuc hién
2 ngay.

* So Noi vu:

Kiém tra, trinh UBND thanh phd cdp gidy chimg nhan bi thwong dbi véi
nhiing truong hop thudc thim quyén: khong quy dinh thoi gian.

* UBND thanh phd:

- C6 Cong van dé nghi Bo Noi vu tham dinh hd so (d6i voi nhitng truong hop
do UBND huyén cip Gidy ching nhan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cap Giady chimg nhéan bi thuong (d6i v6i nhimg truong hop do S Noi vu
trinh), chuyén So Noi vu: khong quy dinh thoi gian.

* BO NOi vu:

Tham dinh hé so, chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.

* B0 Giao thong véan tai:
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Cép Gidy ching nhan bi thuong, chuyén S& Noi vu (d6i voi nhitng truong hop
thuc tham quyén): khong quy dinh thoi gian.

* So Noi vu:

Truéng phong Nguoi co cong tiép nhan hd so, gidy chimg nhan bi thuong
hodc vin ban thim dinh cua B Noi vy, phan cong chuyén vién giai quyét: khong quy
dinh thoi gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa v&i Lanh
dao Phong Nguoi c6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky Gidy gidi thidu dén Hoi dong giam dinh y khoa:
khong quy dinh thoi gian.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: khong quy
dinh thoi gian.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén Sé Noi
vu: thoi gian thyuc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truong phong Ngudi c6 cong nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua giai quyét hd so voi Lanh dao Phong Ngudi co
cong: thoi gian thyc hién t6i da 13 05 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét két qua ciia Phong Nguoi c6 cong: thoi gian
thuc hi¢n 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho t6 chirc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim phuc vy hanh
chinh cong cép xa ngay sau khi nhan duogc Kkét qua cua S& Noi vu
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Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip xa tra két qua cho t6 chic, c4 nhan theo
quy dinh.

10.3. P6i voi nguoi bi thwong thwong tra tai dia phwong noi bi thwong
khong do Uy ban nhén din xi cip Gidy chirng nhin bi thwong:

10.3.1. Thoi gian thye hién: trén 128 ngay (trong d6: UBND cap xa noi thuong
tri 3 ngay; UBND cap xi noi thuong tra trude khi bi thuong: 60 ngay; Sé Noi vu 20
ngay; Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay; khong tinh thoi gian tai Bo Noi vy, Bo
Giao thong van tai, UBND thanh phd).

10.3.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong vige Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : : thue hién thwe hién
Tiép nhan hd sochuyén )
Phong Vin hoa - X3 hoi cip Trung tam phyc Chuyén
B1 X4 Ly vyhanh chinh | ngay sau khi
cong cap x4 nhan ho so

v

Tiép nhan hd so; tham dinh, 1ap danh

B2 sach trinh {Jﬁnh Eiao cép )fﬁ’ xem xeét Phong Vin hoa — 1 ngay
phé duyé¢t danh sach X3 hoi chp xa
B3 Ky xé4c nhén ban khai va c6 Coéng van »| Lanh dao UBND 15 ngay
g xa noi thuong tra trude khi bi thuong cap xa
Tiép nhan hd so, thuc hién niém yét
cong khai, danh séach tai thon, thong > \
30 ngay

B4 bao trén phuong tién tin dai ching, UBND cap xa
lap bién ban ni€m yétcong khai

|
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Hop Hoi dong xac nhan ngudi c6 cong
néu khoéng c6 khiéu nai

10 ngay
BS
Kiém tra ho so, bao cdo Chu tich
UBND xa cap t6 chirc Hop ban chi
dao xac nhén nguoi c6 cong, trinh |, | Phong Van hoa — 10 ngay
lanh dao huyép ky van ban chi dao Xa hoi cap xa lam viéc
co quan y tekiém tra vét thuong
Kiém tra vét thuong thyc thé ) Khong quy
Co quany té dinh thoi
gian
\ 4
Cép glay ching nhén bi thuong néu
thuc tham quyén chuyén ho so dén
S6 Noi vu qua TT PVHHC
Lanh dao UBND 01 ngay
cap xa lam viéc
Néu _khong  thudc thAm quyén
chuyén dén B6 Giao thong van tai
hodac S& Noi vu
Cép gidy chung bi thuong, chuyén Bo GiAao 'Ehéng
vé S& Noi vu van tai
Tham dinh hd so, trinh UBND Ll s NGive Khong quy
— ; 5 cAp oih ; an hi 01 V1
B6 thanh pho cap giay chtrng nhan bi dinh thoi
i gian
Cap gidy ching nhan b thuong, | | || UBND thanh phé

chuyén ho so dén S Noi vu

’
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P
<

Tiép nhan ho so, gidy chirmg nhan bj

thuong tir B thong van tai, UBND
thanh phd chuyén phong Nguoi cé

Van thu S& Noi
vu

Tiép nhan h(f) so cua UBND

Trung tam Phuc

B7 o~ R
L cap Xa ”| vu hanh chinh Y5 ngdy
—> thanh pho
Tiép nhan ho so, xem xét, trinh Chu
tich UBND thanh pho ky duy¢t cong Phong Ngudics |, .
van gui Bo Noi vu tha;n dmh’ do1 voi % cong/Lanh dao 2 ngay
truong hop UBND cap xa cap giay S
chirng nhan bi thuong
B8 ¥ ) , . ~ Khong quy
Ky duyét van ban giri Bo Noi vu tham Léanh dao UBND dinh thoi
dinh h so thanh pho “gian
Thém dinh hd so, giri két qua thAm dinh o Khong quy
v& S& Noi vu —> BO No6i vu dmh thoi
gian
B9 Tham dinh ho so, trinh lanh dao Soky | | Phong Ngugico | 8 ngay
giay gi01 thi¢u dén HPGD y khoa e cong
v
Ky gidy gioi thiéu dén Hoi dong giam 5 nod
B10 dinh y khoa Lanh dao S¢ gay
Tiép nhan hd so, t6 chic kham giam Hoi dbng Gism
B11 dinh, ban hanh bién ban gidm dinh, &inh Y khoa 60 ngay

chuyén vé S& Noi vu

A\ 4

thanh phd
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Tham dinh hd so, trinh Lanh dao S&

v

B12 xem xét két qua giai quyét Phong Nguoi co 8 ngay
l cong
B13 Phé duyét két qua Lanh dao S& 02 ngay
B14 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong Nguoi c6 1/2 ngay
chinh cong cong
Xu ly ké@ qua giai quyét hd so,,chuyén Tmng tam P,huc Chuyén _
B15 KQ dén TT phuc vu HCC cép xi vu hanh chinh ngay sau kh}
cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B16 Tra ho so/két qua - chp xa dinh

10.3.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

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

ngay.

vién giai quyét: thoi gian thyuc hién % ngay lam viéc.

* Cép x4 noi thuong tri:

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

- Truéng phong Vin hoa - Xa hoi cap xd nhan hd so, phan cong cho chuyén
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- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vian hoa — Xa hoi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so
trong thoi han 1/2 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa — X4 hoi,trinh Lanh dao UBND xi ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh
chinh va thong bao néu 13 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1/2 ngay ké tir khi
tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truéng phong Phong Vian hoa —
X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 1 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cap xa xem xét két qua tham dinh ho
so ciia Chuyén vién Vian hoa - Xi hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

* Cép x4 noi thuong tra trudce khi bi thuong:

- Trudng phong Vin héa - Xa hoi cap xa nhan hd so, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vian hoa — Xa hoi,trinh Lanh dao UBND xa ky van ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so
trong thoi han 1 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa — X4 hoi,trinh Lanh dao UBND xi ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh
chinh va théng bao néu 16 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay ké tir khi
tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Truéng phong Phong Vian hoa —
X4 hoi xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 4 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Truong phong Phong Vin hoa — X4 hoi cap xa xem xét két qua tham dinh ho
so ciia Chuyén vién Vin hoa - Xa hoi cap xa trinh Lanh dao UBND xa phé duyét két
qua giai quyét: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Thyc hién niém yét cong khai, thong béo trén phuong tién thong tin dai
chung; t6 chirc hop Hoi dong ngudi ¢ cong cap xa: thoi gian thue hién 30 ngay.

- Phong Vin hoa — X4 hoi cap xi tong hop két qua hop Hoi dong cap xa trinh
Lanh dao UBND xa: thoi gian thuc hién 10 ngay.
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- Lanh dao UBND cép x4 chi dao co quan y té kiém tra vét thuong thyc thé;
ky cap Gidy chimg nhan bi thuong d6i v6i nhimng truong hop thudc tham quyén hoic
ky van ban chuyén ho so dén Bd Giao thong van tai, S& Noi vu.

- Phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao UBND cip x4, scan bd
sung hd so; chuyén hd so kém theo cac gidy to quy dinh dén Trung tim Phuc vy Hanh
chinh cong hodc B Giao thong van tai, hoac S& Noi vu: thoi gian thyc hién Y4 ngay.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién tinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong vin ban
bao cao UBND thanh phé trinh Bo Noi vu tham dinh hd so: thoi gian thuc hién tbi da
05 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong lay s6, ban hanh vin ban; chuyén ho so ¢én UBND thanh phd: thoi gian thyuc hién
2 ngay.

* So NoOi vu:

Kiém tra, trinh UBND thanh phd cdp gidy chimg nhan bi thwong dbi véi
nhiing truong hop thudc thim quyén: khong quy dinh thoi gian.

* UBND thanh phd:
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- C6 Cong van dé nghi Bo Noi vu tham dinh hd so (d6i voi nhitng truong hop
do UBND huy¢én cap Giay chung nhéan bi thuong): khong quy dinh thoi gian.

- Cap Giady chimg nhéan bi thuong (d6i v6i nhimg truong hop do S Noi vu
trinh), chuyén So No6i vu: khong quy dinh thoi gian.

* Bo NO1 vu:

Tham dinh ho so, chuyén S& Noi vu: khong quy dinh thoi gian.

* B0 Giao thong van tai:

Cép Gidy ching nhan bi thuong, chuyén S& Noi vu (d6i voi nhitng truong hop
thudc tham quyén): khong quy dinh thoi gian.

* So No6i vu:

Truéng phong Nguoi c¢6 cong tiép nhan hd so, gidy chimg nhin bi thuong
hodc van ban tham dinh ctia B§ Noi vy, phan cong chuyén vién gidi quyét: khong quy
dinh thoit gian.

- Chuyén vién trinh Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa véi Lanh
dao Phong Nguoi c6 cong: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao phong Nguoi cd cong kiém tra, duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: khong quy dinh thoi gian.

- Lanh dao S& xem xét, ky Gidy gioi thiéu dén Hoi dong giam dinh y khoa:
khong quy dinh thoi gian.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
lay s6, ban hanh van ban; chuyén hé so dén Hoi dong giam dinh y khoa: khong quy
dinh thot gian.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T chtc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén S& Noi
vu: thoi gian thuc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truédng phong Nguoi ¢6 cong nhan bién ban giam dinh, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thuc hién %4 ngay.

- Chuyén vién bao céo két qua giai quyét hd so voi Lanh dao Phong Ngudi co
cong: thoi gian thuc hién toi da 1a 05 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi cd cong kiém tra, duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 03 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua ctia Phong Ngudi ¢ cong: thoi gian
thuc hién 02 ngay.

¢) Nhan két qua va tra cho to churc, ca nhan.
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Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim phuc
vu hanh chinh c6ng cip xi ngay sau khi nhan dugc két qua ciia S& Noi vu.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.

11. Thii tuc 14p so theo déi, cAp phwong tién trg giiip, dung cu chinh hinh,
phwong tién, thiét bi phuc hdi chirc ning d6i v6i trwong hop dang song tai gia
dinh hoiic dang dwoc nudi dwdng tip trung tai cic co sé nudi dudng, diéu
dudng do dia phwong quan ly (MSHS: 1.010811)

11.1. Thoi han gidi quyét: 40 ngay (trong d6 Uy ban nhan dan cap xi/Co s
nudi dudng, didu dudng: 20 ngay; S& Noi vu 20 ngay).

6.2. So' @6 quy trinh gii quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thue hién thue hién
. 3 Trung tdm hanh
Tiep nhan ho so cua ca chinl% cong cap Chuyén
Bl nhén/tévchl'rrc chu}:énAph(‘)ng ! x3/Co s& Nudi | ngay sau khi
Van héa - Xa hoi dudng, diéu nhan ho so
dudng
|
v
Tiép nhan ho so, phan cong thy 1y,kiém P hc‘zng Yé? héfi -
tra, doi chiéu, 1ap danh sach nguoi duoc > Xa hoi cap xa/
B2 cap so theo ddi phuong tién trg gilp, Co so Nuoi 9,5 ngay
dung cu chinh hinh dudng di€u
dudng
:
Lanh dao Uy ban
. C : han dan xa/Gb \
B3 Ky danh §éch ngqbl duoc cap so theo doi —» i aCr; s%rnlilizéi 2 ngay
phuong ti¢n trg gitip, dung cu chinh hinh dudng didu
| dudng
* \ - /4
Chuyén hd so dén TT Phyc vy hanh P }Nlcilr{g VA’an h~0/a ) . .
B4 chinh cong thanh pho (chuyén trén phan > X% 01 cap xa Co /2 ngay
mém va chuyén ho so ban gidy) SO Ijum dlrong
| diéu dudng

v
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Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vy hanh Y, ngdy
BS S& Noi vu chinh cong thanh
pho
v
Tiép nhan hd so, phan cépg thu ly, Phong Negudi c6 16 ngay
B6 trinh Lanh dao xem xét, gidi quyét cong
v
B7 Phé duyét két qua Lanh dao S& 03 ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong IA\Iguéri co 1/2 ngay
chinh cong cong
|
v
Xtr Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Tmng tam P’huc Chuyén
Z \ N oA % vu hanh chinh )
B9 KQ dén Phong Van hoa - Xa hdi cap o IS ngay sau khi
~ NTRs 1 a 2 ~ —» cong cap thanh Ar 1AL
xa/Co s& Nudi dudng dieu dudng phé nhan két qua
v
Giao s0, chi tra trg cap cho ngudi dugc | Phbflg Yfm héfl - ‘
B10 cap PTDCCH Xa hoi/Co so Sngay
Nuo6i dudng dicu
l dudng
TT ,phuc vu HCC
N L cap xa /Co so Khong quy
Bl1 Tra ho sorkét qua Nuéi dudng diéu dinh

dudng

11.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so tryc tuyén trén Cong dich vy cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* Phong Vian hoa - Xa hoi cap x4/Lanh dao Co so nudi dudng, diéu dudng:

- Truéng Phong Vian hoa - Xa hoi cap xa/Gidm ddc co sé nudi dudng, diéu
dudng nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian thyc hién 1 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi cap x3/Co so diéu dudng, nudi dudng, trinh Lanh dao Uy ban nhan
dan xa/Lanh dao Co so nudi dudng, diéu dudng ky vin ban yéu ciu stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X hoi cap xa/Co s nudi dudng, didu dudng trinh Lanh dao Uy ban nhan
dan x4/Lanh dao Co s& nudi dudng, diéu dudng ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc
hanh chinh va thong bao néu 5 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 3 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
cap x3/Co sé nudi dudng, diéu dudng xem xét, phé duyét két qua tham dinh: thoi gian
thuc hién toi da 7 ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong Vian hoa - Xa hoi cip x3/Co so nudi dudng, diéu dudng
kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhdn dan x4/Lanh dao Co s¢ nudi dudng, diéu dudng xem
xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Vin hoa - Xa hi/Co sé nuodi dudng, diéu
dudng: thoi gian thye hién 02 ngay.

- Phong Vin hoa - X hoi/Co so nudi dudng nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan dan x&/Lanh dao Co s nudi dudng, diéu dudng, scan bd sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong thanh
phd: thoi gian thyc hién % ngay

* So NoOi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tim Phyc vy Hanh chinh cong cdp thanh phd
tiép nhan ho so, kiém tra thanh phan hd so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh
thi tiép nhan chuyén S& Noéi vu; néu hd so chua dﬁy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.
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- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 3 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 14,5 ngay ké tir khi tiép nhan
ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thyc hién 3 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd; dong thoi xir 1y két qua giai quyét hd so vé phong Phong Vin hoa -
X4 hoi/Co sé nudi dudng, diéu dudng: thoi gian thue hién % ngay lam viéc.

Phong Vin hoda - Xa hoi x3/Co sé nudi dudng, diéu dudng giao so, chi tra tro
cap cho nguoi dugc cap phuong tién tro gitp dung cu chinh hinh theo quy dinh: thoi
gian thyc hién 5 ngay lam viéc.

Trung tdm phyc vy hanh chinh céng cip x3/Co so nudi dudng, diéu dudng tra
két qua cho ca nhan /t6 chuc theo quy dinh.



65

12. Thi tuc tiép nhdn nguoi c6 cong vao co s¢' nudi dudng, diéu duwdng
nguwoi co cong do thanh pho quan ly (MSHS: 1.010812)

viéc; So Noi vu 5 ngay lam viéc)

12.2. So b quy trinh giai quyét:

12.1. Thoi han giai quyét: 12 ngay 1am viéc (trong d6: UBND x4 7 ngay lam

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thwe hién

Hudng dan, tiép nhan hoé so

Trung tam hanh

B1 clia ca nhan/td chirc; in phiéu Cliinh Céflg C%P Chuyén
hen: sé héa hd so xd/Co s6 Nuo6i | ngay sau khi
i dudng, dicu nhén ho so
l dudng
Tiép nhén hd so; tham dinh, 1ap danh .
sach trinh Lanh dao cap x4, xem xét phé —* phong Vin hoa - 5,5 ngay
B2 duyét danh sach X2 hoi cip xa lam vigc
Phé duyét danh sach . >
B3 ve Lanh dao cap xa 1 neay
lam viéc
A\ 4
Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Van héa - 1 / 2 ngé}y
B4 cong thanh pho X hoi cip xa lam viéc
\4
Tiép nhan ho so, kiém tra chuyén Trung tam Bhuc Y5 ngy
B5 S& Néi vu > vu Hf)géthanh lam viéc

!
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Tiép nhan ho so, phan cong thy ly,

B6 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét > Phong Nguoi co 3 ngay
cong lam viéc
v
B7 Phé duyét két qua Lanh dao 1 ngay
, lam viéc
So
\ o 1/2 ngay
Y . Phong Nguoi co N
B8 Chuyeén ket qua’den TT Phuc vy hanh | ___ ] cong lam viéc
chinh cong
|
v
. Ly , Trung tam Phuc huveé
B9 Xirly ket qua gidi quyet ho so, chuyén - hganh chinh | n S sau khi
KQ dén TT PVHCC chp xa — | e
cong thanh pho | nhan ket qua
v
Trung tdm Phuc Khé
; . \ . ong quy
B10 Tra hé so/két qua —| vuhanh chinh dinh

cong cap xa

12.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

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

ngay lam viéc.

* Cap xa:

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

- Sau khi tiép nhan hd so ciia Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xi chuyén

dén, Truong phong Vian héa - Xa hoi nhan hod so, phan cong cho chuyén vién giai

quyét: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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




67

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 4 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Van hoéa - Xa hdi nhan két qua tor Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdim Phuc vy Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan hd so, kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian
thuc hién 5 ngay lam viéc.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 5 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién '2 ngay lam viéc.
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- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cip thanh phd tra két qua cho Trung tim
phuc vu hanh chinh cong cap x ngay sau khi nhan duogc két qua caa S& Noi vu.

Trung tAm phuc vu hanh chinh cong cip xa tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan theo
quy dinh.

13. Thi tuc dwa nguoi cé cong dodi véi trueong hop dang dwoce nudi dudng
tai co' s& nudi dwdng, diéu dudng ngudi cé6 cong do thanh phdé quan 1y vé nudi
dwong tai gia dinh (MSHS: 1.010813)

13.1. Thoi han gidi quyét: 10 ngay lam viéc; trong d6 co s& nudi dudng, dicu

dudng ngudi c6 cong 05 ngay lam vi¢c, S& Noi vu 05 ngay lam viéc.

13.2. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vie thuc hién thuc hién
/ X - A A X Co s& nuoi
H t han h )
B1 Wong dain,. 1P L1an 10 50 dudng, dieu 05 ngay
cua ca nhan; chuyén dén TT dud N lam vie
Phuc vu hanh chinh cong uong Pgu01 o am vige
. cong
v
& A 1A 2 n Trung tam phuc 1 5
B2 Ti€p nhan ho so chuyén S& Noi vu vu hanh chinh V2 ngay
N \ J lam viéc
cong thanh pho
v
Tiép nhan hd so, phan cong thu ly, trinh Phong Ngudi ¢6 3,5 ngdy
B3 Lanh dao S¢ xem xé&t, giai quyét cong lam viéc
B4 2 ngay lam
Lanh dao So viéc
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Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh s Phong Nguoicod | % ngay lam
BS chinh cong thanh pho cong viée
v
B6 . . Trurlllg timﬁ),hic Khoéng tinh
Tra ho so/két qua —>| Vi hanh chinh thoi gian
cong thanh pho

13.3. Dién giai so’ do.

a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhan ndp don dé nghj truc tiép tai co s& nudi dudng, diéu dudng ngudi co

cong.

- Giam doc co so nuoi dudng, di€u dudng ngudi co cong cd van ban gui S& Noi
vu qua Trung tdm phuc vu hanh chinh cong: thoi gian thyc hién 5 ngay lam viée

- Co s nuodi dudng, diéu dudng nguoi co cong tieép nhan don, c6 van ban gui
S& Noi vy; ndp ho so truc tuyén qua hé thong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hd so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

- Truéng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién tham dinh trinh Lanh
dao Phong Nguoi co cong ku vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thdi han 02
ngay 1am viéc ké tir khi dugc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu hd so khong du didu kién giai quyét, chuyén vién thim dinh, trinh Lanh
dao Phong Nguoi c6 cong ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao
néu rd 1y do tra trong thoi han 02 ngay 1am viée ké tir khi duoc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién tham dinh trinh Lanh dao Nguoi c6 cong
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 2,5 ngay lam viéc ké
tir khi duoc phan cong thu 1y hd so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, tham dinh va duyét két qua thim
dinh cua chuyén vién: thoi gian thyc hién 1/2 1am viéce.
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- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyuc hién 1/2 1lam viéc.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thoi gian thyc hién 1/2 lam viéc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho co sé nudi dudng, diéu
dudng nguoi c6 cong truc tiép dé chuyén cho ca nhan theo quy dinh.

14. Thi tuc cAp bd sung hoic cép lai gidy chirng nhin nguwoi c6 cong do
nganh Ndi vu quén 1y va gidy chirng nhin thin nhan liét si (MSHS: 1.010814)

14.1. Thoi han giai quyét: 17ngay (trong d6 UBND cap xi 05ngay lam viéc,
S& Noi vu 12ngay).

14.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buée No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong Vit thue hién thue hién
Tiép nhan ho so chuyén .
phong Vin héa - Xa hoi cép | Trung tam phuc | CMWen
~ > . ngay sau khi
B1 Xa vu hanh chinh

n Lo nhan ho so
cong cap xa

l

Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh .
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé [—» Phong Vin héa - 3‘,5ng3y
B2 duyét danh sach X4 hoi cAp xa lam viée
Phé duyé¢t danh sach 1 ngay

B3 Lanh dao cép Xa lam viéc
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Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh . -,
B4 cong thanh ph Phong Vanhéa- | ngay
Xa hoi cap xa
B5 Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén Tl;r, I;huf Vi E%mﬁ 1 2ng3
S& Noi vu chin conAg than ngay
pho
!
‘Tiép ~nhaﬁn ho 50, phan <’:6ng vt.hu 13’/2 Phong Neudi ¢6 Ingdy
B6 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét obng
v
A A LAy 02nga
Phé duyét két qua g2y
B7 d u Lanh dao So
BS Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh | Phong Ngu’bi €6 1/2 ngay
chinh cong cong
Xu ly ké',t qua giai quyét ho so,,chuyén Tmng tam P,huc Chuyen )
B9 KQ dén TT Phuc vu HCC chpxa ——» V¥ hanh chmh’ ngay sau kh}
cong thanh phé | nhan két qua
Trung tdm Phuc Khé
; . X . ong quy
B10 Tra hd so/két qua —| vuhanh chinh dinh
cong cap xa

14.3. Dién giai so’ do.

a. Ti€p nhan ho so.

- C4 nhan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han Ingdy 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xi ky van ban tir chdi giai quyét tha
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han Ingay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 2,5ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Van hoa - Xa hdi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thyc hién Ingay lam viéc.

- Phong Van hoa - Xa hdi nhan két qua tor Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan hd so, kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

- Truong phong Ngudi c6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 7,5ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao So xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cip xa ngay sau khi nhan duoc két qua ctia S& Noi vu

Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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15. Thii tuc cong nhin va giai quyét ché do wu dii ngudi hoat dong cach
mang (MSHS: 1.010815)

lam viéc, Ban thudng vu Thanh phd ty 20 ngay, S& Noi vu 12 ngay).

15.2. So' dd quy trinh giai quyét:

15.1. Thoi han giai quyét: 37 ngay (trong d6 UBND cap xi 05 ngay lam viéc

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thwe hién thwe hién
Tiép nhan hé so chuyén, .
phong Van hoa - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén :
5 . . ngay sau khi
B1 Xa vu hanh chinh 2 A
A Lo nhan ho so
cong cap xa
Tiép nhén hd so; tham dinh, 1ap danh
B sach trinh Lanh dao cap xa, xem x¢t phé [ —* Phong Vin hoa - 3,5ngay
duyét danh sach Xa hoi cép xa lam viéc
Phé duyé¢t danh sach . )
B3 ve Lanh dao cap xa 1‘1 neay
am viéc
A\ 4
Chuyén hé so dén Ban Thuong vu Thanh Phong Vin héa - 1/2 ngay
B4 hé 0 XA Ao lam viéc
pho uy X3 hoi cap xa
A\ 4
Ban hanh quyét dinh cong nhan giri . .
B5 dén Trung tdm phuc vu hanh chinh > Ban Thuong vu 20 ngay

cong thanh phd

Thanh phé ay
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Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so TT Phuc vu hanh . .
B6 dén S Noi vu chinh cong thanh /2 ngay
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thy ly, R
B7 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyeét | Phong Nguoi co Ongay
l cong
Phé duyét két qua )
B yetkétq ) 7 02ngay
Lanh dao So
B9 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong Nguoi co 1/2 ngay

chinh cong cong

'

Xt ly ké? qua giai quyét ho so, chuyén Trung tim Phyc Chuyén

B10 KQ dénTT phuc vu HCC Cép x4 vu hanh Chil’lh’ ng'ily sa}u kh}
cong thanh phé | nhan két qua

Trung tdm Phuc A
Khong quy

B11 ——| vu hanh chinh :
dinh

Tra ho so/két qua
cong cap xa

9.3. Dién giai so db.
a. Tiép nhan ho so.
- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

b. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
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* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuc hién 1/2ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo
sung ho so trong thoi han Ingdy 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét thu
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han Ingay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 2,5ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoéa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thyc hién 1/2ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén hd so dén Ban Thuong vu Thanh phd uy: thoi gian thuc
hién 2 ngay lam viéc.

* Ban Thuong vu Thanh phé ay:

Ban hanh quyét dinh cong nhén, chuyén dén S& Noi vu: thoi gian thyc hién 20
ngay.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan hd so, kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu day du theo quy dinh thi
tiép nhan chuyén S¢ Noi vu; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

- Truong phong Ngudi c6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cip xa ngay sau khi nhan duoc két qua ctia S& Noi vu

Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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~ 16. Thi tuc cong nhin va giai quyét ché @6 wu dii nguoi hoat dong khang
chién bi nhiém chat doc h6a hoc(MSHS: 1.010816)
16.1. Thi tuc d6i véi ngudi hoat ddng khang chién bi nhiém chat doc héa

16.1.1. Thoi han giai quyét:

- 89 ngay: Truong hop nguodi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc

héa hoc;

- 82 ngay: Truong hop nguoi hoat dong khang chién c6 con dé bi di dang,
di tat da duoc hudng ché do vu dai ma bé (me) chua dugc huong;

- 24 ngay: Truong hop c6 vo hodc c¢6 chong nhung khong c6 con dé.

16.1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thwe hién

Tiép nhan ho so chuyén

phong Vin héa - Xa hoi cip | Trung tam phuc | CMWen
x . . ngay sau khi
B1 Xa vu hanh chinh [P
n I nhan ho so
cong cap xa

-3,5ngay
Tiép nhan hod so; thim dinh, 1ap danh la,n.l Viee df)}
, . - . D véi  nguoi
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé —» hoat  dong
duyét danh sach khéng clﬁép
bi nhiém chat
l doc hoa hoc
hoac truong
hop c6 con dé
bi di dang, di
tat da d}roc
B2 Phong Véan héa - | huong ché do

Xa hoi cap xa

wu dai déi véi
con dé ma bd
(me) chua
dugc  cong
nhén;

- 8 ngay lam
vigc truong
hop c6 vo
hodc co
chdng nhung
khong c6 con
de;
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B3

Phé duyét danh sach

Lanh dao cap xa

- 01 ngay lam
viée ddi véi
nguoi hoat
dong khang

chién bj
nhiém chat
doc hoa hoc
hodc truong
hop c6 con dé

bi di dang, di
tat da duoc

huong ché do

wu ddi doi véi

con dé ma b
(mg) chua
duoc cong

nhan;

- 02 ngay lam
viéc truong
hop c6 vo
hodc co
chdng nhung
khong c6 con
dé;

B4

Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh
cong thanh pho

Phong Vian hoa -
Xa hoi cap xa

- 1/2 ngay
lam viée d6i
voi nguoi
hoat dong
khang chién
bi nhiém chat
doc hoa hoc
hodc truong
hop c6 con dé
bi di dang, di
tat da duoc
hudng ché do
wu dai déi voi
con dé ma bd
(me) chua
dugc cong
nhéan;

- 01 ngay l1am
viéc truong
hop c6 vo
hodc ¢co
chdng nhung
khong c6 con
dé
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B3

Ti€p nhan, kiém tra, chuyén ho so dén
S& Noi vu

TT Phuc vu hanh
chinh c@ng thanh
pho

2 ngay

B8

Tiép nhan hd so, phan cong thy ly,
trinh Lanh dao S& ky Giady gidi
thi€u/Trinh 1anh dao Phé duyét két qua

’

Phong Nguoi co
cong

- 9 ngay lam
viéc

B4

Ky duyét Gidy giéi thiéu/ Trinh lanh
dao Phé duy¢t két qua

Lanh dao So

- 02 ngay lam
viéc

BS

Chuyén ho so dén Hoi dong giam
dinh y khoa

|

Phong Nguoi co
cong

2 ngay lam
viéc ddi véi
nguoi hoat
dong khang
chién bi
nhiém chét
doc hoa hoc
hodc truong
hop c6 con dé
bi di dang, di
tat da duoc
hudng ché do
uu dai déi véi
con dé ma bd
(me) chua
dugc cong
nhéan;

B6

Tiép nhan hd so, t6 chirc kham gidm
dinh, ban hanh bién ban gidm dinh y
khoa, chuyén S& Noi vu

l

Hoi dong Giam
dinh y khoa

60 ngay ddi
vOl nguoi
hoat dong

khang chién

bi nhiém chét
doc hoa hoc
hodc truong

hop c6 con dé

bi di dang, di

tat da duoc

hudng ché do

wu dii dbi véi

con dé ma bd
(me) chua

dugc cong
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nhéan;

B7

Tiép nhan bién ban, phan cong thu 1y,
trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét —»

Phong Nguoi co
cong

- 9,5 ngay
ddi voi
nguoi hoat
dong khang
chién bi
nhiém chét
doc hoa hoc;
- 3,5 ngay
d6i véi truong
hop c6 con dé
bi di dang, di
tat da duoc
hudng ché do
wu dai déi voi
con dé ma bd
(me) chua
dugc cong
nhéan;

B8

Phé duyét két qua

Lanh dao So

- 02 ngay
ddi véi
nguoi hoat
dong khang
chién bj
nhiém chét
doc hoa hoc;
- 01 ngay ddi
véi trudong
hop c6 con dé
bi di dang, di
tat da duoc
hudng ché do
uu dii déi véi
con dé ma bd
(me) chua
dugc cong
nhén;

B9

Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh ,
chinh cong

i

Phong Ngudi co
cong

1/2 ngay
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Xu ly ké@ qua giai quyét hd sor,,chuyén Tr‘m’% fam P,huc Chuyén ,
B10 KQ dén TT phuc va HCC ¢ipxa  ——» V¥ hanh chmh’ ngay sau kh}
cong thanh phé | nhan két qua
. ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B11 Tra ho so/két qua - chp xa dinh

10.1.3. Dién giai so’ do.
* P6i véi nguwoi hoat dong khang chién bi nhiém chit ddc héa hoc.
a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong chuyén den
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét thu
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 2,5 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vian héa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Van hoa - Xa hdi nhan két qua tor Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc 1am viéc.

* So Noi vu:

- Cong chtrc tiép nhan tai Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03ngay ké tir khi dugc phan cong thu Iy hd so

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi¢i thigu: thoi gian thuc hién tdi da 7,5ngay ké tir khi dugc phan cong
thu 1y hé so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thiéu cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ciia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyuc hién 2ngay.

- Phong Ngudi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bd vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:

T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén Sé Noi
vu: thoi gian thyc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truéng phong Ngudi co cong tiép nhan bién ban; phan céng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.
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- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyc hién tdi da 1a 7ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia S& Noi vu.

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan theo
quy dinh.

* Pbi voi treong hop cé con dé bi di dang, di tat da dwoc hwéng ché dd wu dai doi
v6i con dé ma bd (me) chwa dwge cong nhan.
a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so cta Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong chuyén den
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.
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+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc 1am viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi6i thiéu: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thiéu cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ciia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 1 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:
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T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén Sé Noi
vu: thoi gian thyc hién 60 ngay.
* So Noi vu:
- Truéng phong Ngudi co cong tiép nhan bién ban; phan céng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so v6i Lanh dao Phong
Ngudi ¢ cong: thoi gian thuc hién ti da 1a 2 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua thim dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 1 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duoc két qua ctia S¢ Noi vu.

Trung tAm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.

* Truong hop cé vo hodc cé6 chong nhung khong ¢é con dé.
a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so cta Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong chuyén den
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 2 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7,5 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam vigc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc 1am viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi6i thiéu: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét gidy xac nhan cia chuyén
vién: thoi gian thyuc hién 2 ngay.
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- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 1 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh c6ng cip xa ngay sau khi nhan dugc két qua ctiia S& Noi vu.

Trung tAm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.

16.2. Thi tuc d6i v6i ngudi hoat dong khang chién c6 con dé bi di dang, di
tat da dwoc huwdng ché dd wu dai ddi voi con dé ma bd (me) chwa dwoce cong nhin
12 ngudi hoat dong khang chiénbi nhiém chat ddc héa hoc truwong hop con vuéng
mic vé tinh trang di dang, di tit, néu con dé con song.

16.2.1. Thoi han giai quyét: 82 ngay; trong d6 UBND cap xa 05 ngiy lam
viéc, S Noi vu 17 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa 60 ngay.

10.2.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc A n A Trach nhiém Thoi gian
NOi dung cong viéc *

thue hién thwe hién thwe hién
Tiép nhan hé so chuyén, .
phong Van hoa - Xa hoi cap 7 Trung tAm phuc Chuyén .
5 . g ngay sau khi
B1 Xa vu hanh chinh

n Lo nhan ho so
cong cap xa

l

Tiép nhén hd so; thé,m dinh, lap danh
B2 sach trinh Lanh dao cap x3, xem xét phé |—» Phong Van hoa - 3,5 ngay
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
Phé duyét danh sach . )
B3 © Cliygt Galth sab Lanh dao cap xa I ngay

lam viéc
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Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh

) . ) Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 cong thanh pho X4 hoi cip xa lam viéc
\4
Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
B5 S6 Noi vu "| chinh cong thanh Y5 ngay
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, Phone Neudi cé Inod
B6 trinh Lanh dao S6 ky Gidy gioi thidu | o =
v
B7 Ky duyét Gidy gi6i thiéu > Lanh dao S& 2ngdy
Chuyén hd so dén Hoi déng giam » Phong Ngudi c6 Y5 ngdy
B8 dinh y khoa cong
Tiép nhan hd so, t6 chirc kham gidm
dinh, ban hanh bl?n ba}n giam dinh y > Hoi ddng Giam 60 ngay
B9 khoa, chuyén S& Noi vu dinh y khoa
Tiép nhan bién ban, phan cong thu 1y,
B10 trinh Lanh dao S xem xét, gidi quyét Phong Nguoi co 3,5ngay
cong
B11 1 ngay

Lanh dao So
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B12 Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh o Phong Ngu("i co 1/2 ngay
chinh c¢ong thanh pho cong
Xt ly l;ét qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam Phuc Chuyén
B13 KQ dén TT Phuc vu hanh chinhcéng | | vy hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong thanh phd nhan két qua

v

Trung tam Phuc A
Khong quy

B14 —| vu hanh chinh .
dinh

Tra ho so/két qua
cong cap xa

16.2.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong chuyén den
Tru’ong phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét thu
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.
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+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc 1am viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03ngay ké tir khi dwoc phan cong thu 1y ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy giéi thidu: thoi gian thuc hién téi da 7,5ngay ké tir khi dwoc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thiéu cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy giodi thiéu ciia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 2ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:
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T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén Sé Noi
vu: thoi gian thyc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truéng phong Ngudi co cong tiép nhan bién ban giam dinh, phan cong cho
chuyén vién giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyc hién tdi da 1a 02 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 1 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan hé so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tra két qua cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cép xa ngay sau khi nhan dugc Kkét qua cua S& Noi vu

Trung tdm phuc vu hanh chinh coéng cap x4 tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo
quy dinh.
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16.3. Thii tuc ddi véi trudng hop ngudi hoat dong khang chién c6 vo hoic

¢6 chong nhung khéng cé con dé.

16.3.1. Thoi han giai quyét: 24ngay (trong d6 UBND cip xi 12ngay, S Noi

vu 12ngay).
10.3.2. So' d6 quy trinh giai quyét:
Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hi€én : g cong vi¢ thwe hién thwe hién
Tiép nhan hé so chuyén, .
phong Van hoa - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén :
= . . ngay sau khi
B1 Xa vu hanh chinh 2 A
A Lo nhan ho so
cong cap xa
Tiép nhan hod so; thim dinh, 1ap danh
B sach trinh Lanh fiao cap )551, xem xét phé Phong Vin hoa - 9,5ngay
duyét danh sach Xa hoi cip xa
Phé duyé¢t danh sach . )
B3 ve Lanh dao cap xa 2ngdy
A\ 4
Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Van héa - ‘
B4 cong thanh phé Xa hoi cip xa 1/2 ngay
\4
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
N A IC VL | \
B5 SG Not vu chinh cong thanh /2 ngdy
pho
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Tiép nhan ho so, phan cong thy ly,

B6 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét Phong IA\Iguc‘ri c6 9Ingay
cong
B Phé duyét két qua .
Lanh dao So ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh | Phong Nguoicd | sy
chinh cong thanh pho cong
X 1y két quéa giai quyét ho so, chuyén Tmng tam P’huc Chuyén
B9 KQ dén TT phuc vu HCC capxa —» V¥ hanh chinh ngay sau kh}
cong thanh phé | nhan két qua
Trung tdm Phuc Khé
; . . . ong quy
B10 Tra hd so/két qua —| vy hanh chinh dinh

cong cap xa

16.3.3. Dién giai so’ do.

a. Ti€p nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %

ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,

Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:

thot gian thyuc hién 1/2ngay.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 03ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 03ngay
ké tir khi tiép nhan ho s6.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 8ngay ké tir khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoéa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cua
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thuc hién 02ngay.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03ngay ké tir khi dugc phan cong thu Iy hd so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi6i thiéu: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra, duyét két qua giai quyét cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.
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- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 2 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh c6ng cip xa ngay sau khi nhan duoc két qua ctia S& Noi vu

Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.

17.Thu tyc cong nhan va gidi quyét ché @6 con dé ciia ngudi hoat dong
khang chién bi nhiém chat dgc héa hoc(MSHS: 1.010817)

17.1. Thoi han giai quyét: 89 ngay (trong d6 UBND cép xi 05 ngdy lam viéc,
S Noi vu 24 ngay, Hoi déng giam dinh y khoa 60 ngay).

17.1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong Vit thue hién thue hién
Tiép nhan ho so chuyén’ .
phong Vin héa - Xa hoi cép | Trung tam phuc | CMWen
5 . . ngay sau khi
B1 Xa vu hanh chinh

n Lo nhan ho so
cong cap xa

l

Tiép nhan hd so; thém dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé [—» Phong Vian hoa - 3,5 ngay
B2 duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
Phé duyét danh sach . >
B3 © QLY call 5ae Lanh dao cap xa I ngdy

lam viéc
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Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh

N . ) Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 cong thanh pho Xihoichpxd | lam viée
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh U nod
B3 S& Noi vu chinh cong thanh 2 hgay
pho
B8 Ticp nhan ho so, phan cong thu 19, Phong Ngusic6 | 9 ngay
trinh Lanh dao So ky Giay gioi thiéu cong
v
, PP ST ~ \ 02 ngay
B4 Ky duyét Giay gidi thiéu Lanh dao So
Chuyén ho so dén Hoi dong giam Phong Ngudi co Y5 ngay
BS dinh y khoa cong
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam ‘
B6 dinh, ban hanh bién ban giam dinh y Hoi dong Giam 60 ngay
khoa, chuyén S& Noi vu dinh y khoa
v
Tiép nhan bién ban, phan cong thu 1y, . . .
B7 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét Phon‘(”; 6Nnggu01 o 9,5ngay
BS 02 ngay

Lanh dao So
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B9 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong I)Igu’("i co 172 ngay
chinh cong cong
Xuly két qua giai quyét ho so, chuyén Tr‘m’% tam P,huc Chuyén )
B10 KQ dén TT phuc va HCC ¢ipxa  —— V¥ hanh chinh ngay sau kh}
cong thanh phé | nhan két qua
. ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
Bll Tra ho so/két qua - chp xa dinh

17.1.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong chuyén den
Tru’ong phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét thu
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.
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+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 2,5 ngay lam viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc 1am viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y hd so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi6i thiéu: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thiéu cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ciia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyuc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa:
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T6 chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh y khoa, chuyén Sé Noi
vu: thoi gian thyc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Truéng phong Ngudi co cong tiép nhan bién ban; phan céng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyc hién toi da 1a 7ngay.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 02 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duoc két qua ctia S¢ Noi vu.

Trung tAm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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khang chién, bao vé to quoc, lam nghia vu quoc té bi dich bat tu, day

(MSHS: 1.010818.H23) . )
18.1. Thoi han gidi quyet: 17ngay (trong d6 UBND cap xa 05ngay lam vigc,

S& Noi vu 12ngay lam vige).

18.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

18. Thu tuc cong nhan va giai quyét che do nguoi hoat dong cach mang,

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : g cong vi¢ thue hién thwe hién
Tiép nhan ho sochuyén ,
phong Van héil - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén
B1 vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
\4
Tiép nhén hd so; thé,m dinh, lap danh
B2 sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé Phong Vian hoa - 3,5 ngay
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lénh dao cAp x& 0‘1 ngay
lam viéc
Chuyén ho so 1én TT Phyc vy hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 A \ A ~1A: A ~ \ - A
cong thanh pho Xa hoi cap xa lam viéc
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
S Noi vu PO 2 ngay
BS oL VE chinh cong thanh
pho
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Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y,

B6 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét Phong Ngudi ¢6 9 ngay
két qua giai quyét cong
v
Phé duyét két qua s
B7 Lanh dao So 02 ngdy
1A 2 af \ Phong Nguoi co 1/2 nga
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o ong Ng gay
chinh cong cong
'
Xu ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam Phuc Chuyén .
X X ; i kh
B9 KQ dén TT phuc vu HCC capxa ——» V¥ hanh chinh | ngay sau khi
T cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
LA Tra ho so/két qua — chp xa dinh

18.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

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

ngay lam viéc.

* Cap xa:

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

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,

Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:

thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Van hoa - Xa hdi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy da thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thil tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.
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- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy
dinh.

19. Thu tuc giai quyét ché do nguoi hoat dong khang chién giai phong dan
toc, bao vé t6 quoc va lam nghla vu quoc té(MSHS: 1. 010819)

19.1. Thoi han giai quyét: 17 ngay (trong d6 UBND cép xi 05 ngdy lam viéc,
S& Noi vu 12 ngay).

19.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong vige Trach nhiém Thoi gian
thue hién : * thue hién thue hién
Tiép nhan ho sochuyén ’
phong Van hoa - Xa héi cap " Trung tim phuc Chuyén
B1 xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhan hd so; thim dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cdp x3, xem xét phé |—» Phong Vin hoéa - 3,5 ngay
B2 N , Noas A \ A
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
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B3 Phé duyét danh sach Lanh dao chp x& 0‘1 ngay
lam viéc
Chuyén ho so 1én TT Phyc vy hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 A \ A ~ 1A A ~ \ - A
cong thanh pho Xa hoi cap xa lam viéc
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
S& Noi vu b edne tha 72 ngay
BS oL VE chinh cong thanh
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, .
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét Phong Nguoi ¢6 9 ngay
ket qua giai quyét cong
v
Phé duyét két qua ;
B7 Lanh dao So 02 ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh _ Phong Ngu’bi €6 1/2 ngay
chinh cong cong
v
Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Tmnf’f tm Phyc Chuyén ,
B9 X X vu hanh chinh | ngay sau khi

KQ dén TT phuc vu HCC cap xa

v

cong

nhan két qua
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B10

Tra ho so/két qua > cép xa dinh

19.3. Dién giai so’ do.

a) Tiép nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Linh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét tha
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tdi da 2 ngay lam viée ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vian héa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thdm dinh cta
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - X3 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

TT phuc vu HCC | Khéng quy




* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi gidi quyét thil tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tAm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy
dinh.
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20. Thii tuc gidi quyét ché dd nguoi c6 cong giup dé cach mang

(MSHS: 1.010820)

20.1. Thoi han gidi quyet: 17 ngay lam viéc (trong d6 UBND cép xa 05 ngay
lam viéc, S& Noi vu 12 ngay).

20.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : g cong vi¢ thwe hién thue hién
Tiép nhan ho sochuyén
phong Van héc:i - Xa@ hoi cap Trung tdm phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé » Phong Van hoa - 3,5 ngay
B2 N , . rar A \ A
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao chp x& 0‘1 ngay
lam viéc
Chuyén hd so 1én TT Phyc vu hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 A \ J ~1ar A~ y ‘A
cong thanh pho Xa hoi cap xa lam viéc
Tiép nhan, kiérr{ tra: .chuyén hé so dén TT Phuc vu hanh ) nod
B5 S6 Noi vu *| chinh cong thanh | /> "%
pho
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Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y,

B6 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét Phong Ngudi ¢6 9 ngay
két qua giai quyét cong
v
Phé duyét két qua s
B7 Lanh dao So 02 ngdy
1A 2 af \ Phong Nguoi co 1/2 nga
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o ong Ng gay
chinh cong cong
'
Xu ly két qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam Phuc Chuyén .
X X ; i kh
B9 KQ dén TT phuc vu HCC capxa ——» V¥ hanh chinh | ngay sau khi
T cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
LA Tra ho so/két qua — chp xa dinh

20.3. Dién giai so’ dd.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

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

ngay lam viéc.

* Cap xa:

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

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,

Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:

thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Van hoa - Xa hdi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy da thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thil tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.
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- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy
dinh.

21. Thi tuc giai quyét c,hé do hé tro dé, theo hoc dén trinh dj dai hoc tai
cac co s6 giao duc thudc hé thong gido duc quoc dan(MSHS: 1.010821)

21.1. Truwong hop hd so nguoi cé6 cong dang do quin ddi, cong an quan ly
thuwe hién nhuw sau:

21.1.1. Thoi han gidi quyét: 24ngay lam viéc (trong d6 Co quan quan 1y hd so
do quén doi, cong an quan 1y 12ngay lam viéc, UBND cép xa5ngdy lam viéc, S¢ Noi

vu 07ngay lam viéc).

15.1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac bworc

thwe hién N9i dung cong vigc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thue hién

Huéng dan, tiép nhan ho so,
B1 kiém tra, ky x4c nhan, sao hod
so NCC

Co quan quan ly
hé so NCC do
quan doéi, cong an
quan ly

12ngay
lam viéc
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Ti€p nhan ho sochuyén

phong Van h(')il - Xa hoi cap Trung tdm phuc Chuyén
B2 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
Tiép nhan hod so; thim dinh, 1ap danh
B3 sach trinh Lanh E‘iao cap )551, xem xét phé —n Phong Vin héa - 3,5ngay
duyét danh sach X4 héi chp xa lam viéc
Phé duyét danh sach . )

B4 Y6 Lanh dao cap xa 1 nga.}:
lam viéc
Bs Chuyén ho so lén TT‘ Phyc vu hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
cong thanh pho XahoicApxi | lam viéc

Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so &én | —» TT, Phuf vu ha:mh Y5 ngdy
B6 S& Noi vu chinh cong thanh lam viec

pho
Tiép nhan ho so, phan cong thy ly, trinh | . e .

B7 linh dao S& xem xét, giai quyét Phong Nguoi ¢ ongay

cong lam viéc
v

Phé duyét két qua Ingay

B3 Lanh dao So lam viéc
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L . \ L 1/2 ngay
B9 Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh || PhongNguoico | .- 0.
chinh cong cong .
'
Xu ly }(ét qua giai quyét ho so, chuyén Trung tdm Phuc Chuyén
B10 KQ dén TT phuc vu Hanh chinh cong vu hanh chinh | ngay sau khi
cap xa cong thanh phd nhan két qua

v

B11

Trung tdm Phuc

Tra ho so/két qua > vuhanh chinh dinh

cong cap xa

21.1.3. Dién giai so db.
a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tiép tai co quan quan 1y ngudi cé cong thude Bo Qudc
phong, Bo Cong an hodc qua dich vu buu chinh céng ich hodc truc tuyén trén Cong
dich vu cong.

- Co quan quan 1y ngudi c6 cong thudc Bé qudc phong, B cong an cé trach
nhiém x4c nhan va giri dén Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cip xi noi ngudi hoc
thuong tra kém theo ban sao hd so ngudi c¢6 cong: thoi gian thuc hién 12ngdy lam
viéc.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2ngay lam viéc.

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

Khong quy
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han Ingdy 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/cd nhan trong thoi han Ingay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoéa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thyc hién Ingay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chirc tiép nhén tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay lam viéc.

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian

thuc hién 2 ngay lam viéc.
- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c¢6 cong ky van ban yéu cau sira doi, bo sung ho so trong thoi han 02 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong béo néu 15 1y
do tra trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyuc hién t6i da 3,5 ngay lam viéc lam viée ké

tur khi tiép nhén hd so cla Phong Noi vu.
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- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc lam viéce.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua thdm dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc lam viéc.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duogc két qua cta S& Noi vu.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong cip xa tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.

21.2. Trudong hop hd so ngudi cé cong khong do quin ddi, cong an quan 1y:

21.2.1. Théi han giai quyét: 12ngay lam viéc (trong d6 UBND cip xi Sngay
lam viéc; S& Noi1 vu 7ngay lam viéc).

15.2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thwe hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thue hién

Tiép nhan ho so chuyén

phong Van h()il - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
Tiép nhan hd so; thim dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cap x4, xem xét phé —* phong Vin hoa - 3,5ngay
B2 duvét danh sach N as A~ NS
uyet danh sac Xa hoi cap xa lam viéc

I
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Phé duyét danh sach

1 ngay

B3 Lanh dao cap xa lam via
am viéc
A\ 4
Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Vin héa - 1/2 ngay
B4 cong thanh phd oy - ned
g p X4 hoi cap xa lam viéc
\ 4
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh .
B5 Phong Nguoi c6 cong, So Noi vu chinh con g' thanh 2 ngay
£ lam viéc
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y,
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét Phong Nguoi co6 Sngay
két qua giai quyét cong lam viéc
B7 Phé duyét két qua 01 ngay
Lanh dao So lam viéc
I
v
L , Phong Nguoi co 11‘/2 ng? Y
B8 Chuyén ket qua dén TT Phuc vy hanh cong am viee
chinh cong
L
. C : Trung tam Phuyc Chuyén
B9 Xu ly ket qua giai quyét ho so,ichuNyén vu hanh chinh | ngay sau khi
KQ dén TT phuc vu HCC cap xa cong nhén két qua
|
v
. ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B10 Tra ho so/két qua - chp xd dinh

21.2.3. Dién giai so do.




a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhéan hd so cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bo
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xi ky van ban tir chdi giai quyét thu
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoéa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thyc hién 1 ngay lam vigc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x4, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chirc tiép nhén tai Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %

ngay lam viéc.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hi¢n 5 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong ky vin ban yéu cau stra ddi, bo sung ho so trong thdi han 02 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thil tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y
do tra trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tbi da 3,5 ngay 1am viéc 1am viée ké
tur khi tiép nhén hd so cla Phong Noi vu.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua thdm dinh ciia Phong Ngudi cd cong:
thoi gian thuc hién 1 ngay 1am viéc lam viéc.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong

liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia S¢ Noi vu.

Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cip xa tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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22. Thii tuc gidi quyét phu cap dic biét hing thang d6i véi thwong binh cé
ty 1€ ton thwong co thé tir 81% tré 1én, bénh binh c¢6 ty 1€ ton thwong co thé tir
81% tré 1én (MSHS: 1.010822)

22.1. Thoi han gidi quyét: 12 ngay (S6 Noi vu ).
22.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thwe hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hi€én

Thoi gian
thwe hi€én

Ti€p nhan ho so cua ca

Trung tam phuc

B1 nhan/td chirc chuyén S& Noi vu hanh chinh Y5 ngay
vu cong thanh ph
\ 4
Tiép ~nhan ho 50, phan cong ?t.hu ly2 trinh Phong Ngudi c6 ‘
B2 Lanh dao S¢ xem xét, gidi quyét cong 9 ngay
|
v
3 Phé duyét két qua 02 o
B Lanh dao So neay
v
B4 Chuyén ké"t quéAdén T:F Phl.l(i vu hanh » Phong Ngudi co ) o
chinh cong thanh pho cong 2 ngay
v
BS o Tmrllf tim}f’,h‘ff Khong tinh
Tra ho so/két qua —»| Vuhanhchin thoi gian

cong thanh ph

22.3. Dién giai so' db.

a. Ti€p nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi dyoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 7 ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Nguoi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho cén bd van
phong 13y sb, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong: thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan qua hé théng dich
vu cong (khong tinh thoi gian).
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23. Thii tuc hwong lai ché do wu dai (MSHS: 1.010823)

23.1. Thoi han gii quyét: 12 ngay (S¢ Noi vu).

23.2. So do quy trinh giii quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién i § cong vi¢ thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so .
ctia cd nhan/to chirc; in BN Trung tam Rhuc oo
Bl phiéu hen; s hoa hd so vuhanh chinh |2 ngdy
chuyén S¢ Noi vu cong thanh pho
Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y, | b Ny
B2 trinh Lanh dao S¢ xem xét, giai quyét > Phong IA\Igucn c0 9 ngay
cong
|
Phé duyét két qua ;
B3 Lanh dao So 02 ngay
B4 Chuyén két qua dén TT Phyc vuhanh |, Phong IA\Igu’(‘)fi co Vs ngay
chinh cong thanh pho cong
‘ ’ Tmng tam Rhuc Khong tinh
BS Tra hd so/két qua —» vy hanh chinh o
q A \ x thoi gian
cong thanh pho

ngay.

23.3. Dién giai so db.

a. Ti€p nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %

b. Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién téi da 07 ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin
phong 13y sb, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vy hanh
chinh cong: thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tra két qua thong qua hé thong dich vu cong
(khong tinh thoi gian).
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trAn(MSHS: 1.010824)

24.1. Tro cap mét 1in, mai tang phi

cap x4 07 ngay lam viéc, So Noi vu 12 ngay).

24.1.2. So db quy trinh giai quyét:

24. Thi tuc hwéng tro cip khi ngudi cé cong dang hwéng tro cip wu dii tir

24.1.1. Thoi han giai quyét: Thoi han gidi quyét: 19 ngdy (trong 46 UBND

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Ti€p nhan ho so chuyén

phong Van héc:i - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
Tiép nhén hd so; thé;n dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé Phong Van hoa - 5,5 ngay
B2 N , N A A~ \ A
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao cap xa 1} neay
am viéc
Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Vin héa - 1/2 ngay
B4 cong thanh pho Xahoicpxd | lam viée
v
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh
. NTA IC VL . \
B5 S6 Noi vu chinh cong thanh | 72183
pho

v
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Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y,
trinh Lanh dao S xem xét phé duyét . e \
B6 két qua giai quyét Phong Ngudi c6 9 ngdy
cong
Phé duyét két qua
B7 —> 2 ngay
Lanh dao So
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong IA\Igu’(‘yi co 1/2 ngay
chinh cong cong
Trung tdm Phuc .
BO Xu ly ké@ qua giai quyét hd so,,chuyén vu hanh chinh ngac;usle}l]jrll(hi
KQ dén TT phuc vu HCC cap xa — cong cép thanh nhan két qua
¢ pho
Trung tdm Phuc Khé
; . \ . ong quy
B10 Tra hd so/két qua —| vy hanh chinh dinh
cong cap xa

16.1.3. Dién giai so’ do.
a. Tiép nhan ho so.
- Ca nhan nop hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:
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- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién toi da 4 ngay lam viée ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoéa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chtrc tiép nhan tai Trung tim Phuc vy Hanh chinh cong tiép nhan hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 3 ngay keé tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 3 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.
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+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thyc hién 2 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho to chirc, ca nhan.
Phong Ngudi c6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong

liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap x3 ngay sau khi nhan duoc két qua cia S¢ Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy

dinh.
24.2. Tro cap tuit hing thang, trg cAp tuit nudi duéng hang thang
24.2.1. Thoi han giai quyét: 24ngay (trong d6 UBND cép x3 12ngay, S& Noi
vu 12ngay).
24.2.2. So' dd quy trinh giai quyét:
Cac budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : g cong vi¢ thue hién thwe hién
Tiép nhan ho so chuyén
phong Van héc:i - X@ hoi cap Trung tdm phuc Chuyén
B1 Xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
Tiép nhén hd so; thé;n dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem x¢t phé —* Phong Vin hoa - 9,5 ngay
B2 duyé¢t danh sach Xa hoi cip xa




Phé duyé¢t danh sach . >
B3 oA Lanh dao cap xa 2 ngdy
A\ 4
oy Chuyén ho sc:: éc;n '{}'ll;rll’}}llu(}:l (})/1_1 hanh chinh Phong Van hoa - U e
g p X4 hoi cip xa gay
Tiép nhan, kiérrz tra: .chuyén hd so dén TT Phuc vu hanh Yy nod
B5 So Noi vu chinh cong thanh > ngay
pho
B6 :l“iép r~1hef1n ho 0, phan C,(Sl’lg.t?l’.ll_l 1y,£ Phong Ngudi ¢6 9 ngay
trinh Lanh dao So xem xét, gidi quyét |—> cong
v
B7 Phé duyét két qua 2 ngay
Lanh dao So
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi co 1/2 ngay
B8 , o \ J o
chinh cong thanh pho — cong
, o ] Trung tim Phuc Chuyén
B9 Xt ly ket qua giai quyet ho so,,chuNyén vu hanh chinh | ngay sau khi
KQ dén TT phuc vu HCC cap xa cong thanh ph § | nhan ket qua
v
Trung tam Phuc Kho
. ) \ . ong quy
B10 Tra hd so/két qua —>| vuhanh chinh dinh
cong cap xa

24.2.3. Dién giai so do.

a. Ti€p nhan ho so.
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- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhéan hd so cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y do tra lai t6 chirc/c4 nhan trong thdi han 03 ngay
ké tir khi tiép nhan ho s6.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 8 ngay ké tir khi tiép
nhan hd so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thyc hién 02 ngay.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
b6 sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy t& theo quy dinh dén Trung tdm Phyc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyuc hién % ngay.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.
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- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinhLanh dao S¢ ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duogc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi6i thiéu: thoi gian thuc hién t6i da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra, duyét két qua giai quyét cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 2 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duogc két qua cta S¢ Noi vu

Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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24.3. Thii tuc tro cip tuit hing thiang ddi v6i trwong hop thin nhan la con
tir dia 18 tudi tré 1én bi khuyét tat ning, khuyét tat diic biét niing.

24.3.1. Thoi han gidi quyét: 36ngay (trong d6 UBND cép xi 12 ngay,So Noi
vu 24 ngay, Hoi dong giam dinh y khoa khong tinh thoi gian).

24.3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : g cong vi¢ thwe hién thwe hién
Tiép nhan ho so chuyén
phong Van hé?} - Xa@ hoi cap Trung tdm phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao cap x4, xem xét phé —* Phong Van hoa - .
B2 duyét danh sach Xa hoi cap xi 9,ongay
Phé duyét danh sach ) ;
B3 Lanh dao cap xa 02ngay
oy Chuyén ho sc; éc;n T};l;rll’}}llu(}:l (})/1_1 hanh chinh Phong Vﬁr} hoa - 2 e
& P X3 hoi cip xa 3y
Tiép nhén, kiém tra, chuyén hd so dén |, TT Phyc vy hanh Vs no3
B5 \ NP r A hinh e6ne thanh > ngay
Phong Nguoi ¢6 cong, So Noi vu chinh cong than
pho
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Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y,

—| Phong Nguoi co

9 ngay

B6 trinh Lanh dao S¢ ky Giay gidi thiéu cong
v
B7 Ky duyét Gidy gi6i thiéu — | Lanh dao So 02 ngay
\ 4
Chuyén hd so dén Hoi dong giam \ o
B8 dinh y khoa Phong IA\Igu’ou c0 2 ngay
cong
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam
B9 dinh, ban hanh b1§n be:m gAl?im dinhy | —> Hoiddng Giam | Khong tinh
khoa, chuyén S& Noi vu dinh y khoa thoi gian
Tiép nhan bién ban, phan cong thu ly,
B10 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét Phong IA\Igu’(n co 9.5 ngay
cong
Phé duyét két qua ‘
BI1 Lanh dao So 02 ngdy
B12 Chuyén két qua dén TT Phyc vy hanh | Phong Nguoico | 1/2 ngay
chinh cong cong
. Ly . Trung tdm Phuc &
B13 Xu Iy két qua giai quyét ho so, chuyén h% h chi h Chuyerll(h.
KQ dén TT phuc vu HCC cap x4 —— Vi hanhchin neay sau Kl
cong thanh phé | nhan két qua

'
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B14

Tra ho so/két qua cép xa dinh

24.3.3. Dién giai so dd.

a. Tiép nhan ho so.

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

- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 03ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 03ngay
ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 8ngay ké tir khi tiép
nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thuc hién 02ngay.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyuc hién % ngay.

TT phuc vu HCC | Khéng quy
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* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy gi6i thiéu: thoi gian thue hién tdi da 7,5 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thidu cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét gidy gioi thiéu ciia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 2 ngay.

- Phong Nguoi ¢ cong nhan két qua tir Lanh Sé; ban giao cho can bo vin
phong 14y sb, ban hanh vin ban; chuyén hd so dén Hoi dong giam dinh y khoa: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

* Hoi dong giam dinh y khoa thanh ph:

Tb chic kham giam dinh, cép bién ban giam dinh va chuyén dén S& Noi vu:
khong quy dinh thoi gian.

* S& Noi vu:

- Truéng phong Ngudi co cong tiép nhan bién ban; phan céng cho chuyén vién
giai quyét: thoi gian thuc hién % ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong
Nguoi co cong: thoi gian thyc hién téi da 1a 8 ngay.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra, duyét két qua thim dinh cia
chuyén vién: thoi gian thuc hién 01 ngay.
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- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cia Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thanh phd: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong c?ip xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia S& Noi vu.

Trung tAm Phyc vy hanh chinh céng cap x4 tra két qua cho to chirc, c4 nhan theo
quy dinh.

25. Thii tuc b6 sung tinh hinh thin nhin trong ho so liét si

(MSHS: 1.010825.H23)

25.1. Thoi han giai quyét: 17ngay (trong d6 UBND cép xi 05ngay lam viéc, SO
No6i vu 12ngay).

25.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thuwe hién

Ti€p nhan ho sochuyén

~—>

phong Van héc:i - X& hoi cp Trung tdm phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé [—* Phong Van hoa - 3,5 ngay
B2 N , s ar A \ A
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duy¢t danh sach Lénh dgo clp x4 01 ngay

lam viéc
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B4 Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
cong thanh pho Xa hoi cap xa lam viéc
Tiép nhan, kiérr{ tra: 'chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh ) i
B5 S6 Noi vu chinh cong thanh > neay
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, .
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét Phong Nguoi ¢6 9 ngay
két qua giai quyet cong
v
Phé duyét két qua s
B7 Lanh dao So 02 ngdy
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong IA\Igu’(‘yi c6 1/2 ngay
chinh cong cong
v
X 1y két quéa giai quyét ho so, chuyén Tmng fam P,huc Chuyén ,
B9 KQ dén TT phuc vu HCC cép xi ____, vyhanhchinh | ngay sau khi
o cong nhan két qua
‘ ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B10 Tra hd so/két qua — chp xa dinh

3.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cap xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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



+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong thoi han 03 ngayké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi gidi quyét thi tuc hanh chinh va thong béo néu 16 1y
do tra trong thdi han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho to chirc, ca nhan.
Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong

liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy
dinh.

26.Thii tuc sira ddi, bo sung thong tin c4 nhan trong hd so nguoi c6 cong
(MSHS: 1.010826)

~26.1. Thoi han giai quyét: 24ngay khong bao gdm thoi gian ciia co quan c6
tham quyén giai quyét (S Noi vu).

26.2. So d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thwe hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hi€én

Thoi gian
thwe hi€én

B1

Huéng dan, tiép nhan ho so
clia ca nhan/to chirc; in phiéu
hen; s6 hoa hd so chuyén S&

No1 vu

!

Trung tam PV
Hanh chinh cong
thanh pho

2 ngay
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Tiép nhan hé so, phan cong thu 1y,

B2 trinh Lanh dao S¢ xem xét két qua > Phong IA\Iguc‘ri co 9,5ngdy
gidi quyeét cong ’
A
Phé duyét két qua ‘
B3 Lanh dao So 2ngay
B4 Xem x&t, tra 101 van ban Co c;uan. CO tharA’n Khopg quy
quyén giai quyét dinh
Tiép nhan van ban tir co quan c6
tham quyén, tham dinh, trinh lanh Phong Nguoi ¢6 9,5 ngay
BS dao So xem xét phé duyét ket qua cong
giai quyét
\ 4
o A 1A \ s £ 1A ~ : 02 ngay
B6 Phé duyét ket qua giai quyet ho so Léanh dao S¢
B7 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh »| Phong Ngudi ¢o Vs ngdy
chinh cong thanh pho cong
o Trung m phuc | ¢y oo inh
B8 Tra ho so/két qua vu hanh chinh thoi gian

cong thanh ph

26.3. Dién giai so db.

a) Tiép nhan ho so.

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

- Cong chtre tiép nhan hd so tai Trung tAm phuc vu hanh chinh céng kiém tra
thanh phan hoé so, s6 luong ho so: néu day dua theo quy dinh thi ti€p nhan; néu ho so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Ngudi c6 cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/2 ngay.

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

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

Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03ngay lam viéce ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu hd so da diéu kién, chuyén vién tién hanh kiém tra, ddi chiéu thong tin
va trinh Lanh dao S& ky duyét vin ban kém gidy to quy dinh tai diém b khoan 3 Piéu
130 Nghi dinh 131/2021/ND-CP nay va ban sao gidy to dé nghi duoc stra d6i, bd sung
thong tin guri co quan c6 tham quyén giai trong thoi gian 8,5ngay.

- Lanh dao phong Nguoi c6 cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién thoi gian thuc hién 1 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét Coéng vin thdm dinh ctia Phong Ngudi cé
cong: thoi gian thyc hién 2ngay.

- Trong thoi han 9,5ngay ké tir ngdy lam viéc nhan dugc van ban sua d6i, bd
sung thong tin cua co quan cé tham quyen Phong Ngudi c6 cong dy thao két qua giai
quyét trinh 13nh dao S& xem xét, quyét dinh.

- Trong thoi han 02 ngay ké tr ngay nhén dugc dy thao két qua cta Phong
Nguoi co cong, lanh dao So ky duyét két qua giadi quyeét.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tim phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thyc hién 1/2 ngay.

Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho t6 chirc, ca nhan theo quy
dinh.
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27. Thi tuc di chuyén hé so khi nguoi hwong tre cap wu dii thay doi noi
thwong tra(MSHS: 1.010827)

27.1. Thoi han gii quyét: 12 ngay (S Noi vu).
27.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Ti€p nhan ho so cua ca

L 1ep ntia Looake Trung tam PV
Bl nhan/t6 chucchuyén S& Noi Hanh chinh cong Y5 ngay
vu thanh pho
\ 4
Tiép nhén hd so, phan cong thu 1y, . o
B2 trinh Lanh dag S("y xem xét két qua » Phong IA\Igucn co 9 ngay
giai quyet cong
Phé duyét két qua ‘
B4 Lanh dao So 2 ngay
v
BS Chuyén ké"t quéAdén TT Phl.l(i vu hanh »| Phong IA\Igu’(‘yi co Y5 ngay
chinh cong thanh pho cong
‘ , Trung tam Rhuc Khong tinh
Bo Tra ho so/két qua vu hanh chinh thoi gian

cong thanh phd

27.3. Dién giai so db.

a. Tiép nhén ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so

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

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 7 ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can bd vin phong
ly s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thoi gian thyc hién Y5 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ci nhan theo quy dinh
(khong tinh thoi gian).
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28. Thii tuc cip trich luc hodc sao hd so ngudi c6 cong voi cich mang

(MSHS: 1.010828.H23)

28.1. Thoi han gii quyét: 12 ngay (S Noi vu noi quan 1y ho so).

28.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Tiép nhan ho sochuyén S& Trung tam PV
B1 Noi vu Hanh chinh cong 2 ngay
thanh pho
v
Tiép nhan ho so, phan céng thu ly, ‘ o
B2 trinh Lanh dao S¢ xem xet két qua giai » Phong IA\Igucn co 9 ngay
quyét cong
) 4
Phé duyét két qua )
B4 7 1 Lanh dao S¢ 2 ngay
v
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh ,| Phong Ngudi co . \
BS chinh c6ng thanh phé cong /2 ngay
v
B6 2 1A IR Trurlll% timﬁ),hic Khong tinh
Tra ho so/két qua vu hanh chin thoi gian

cong thanh phd

28.3. Dién giai so db.

a. Tiép nhén ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra

thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y hd so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da 7 ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra va duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thoi gian thyc hién 5 ngay.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ci nhan theo quy dinh
(khong tinh thoi gian).
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29. Thii tuc di chuyén hai cot li¢t si dang dwogc an tang tai nghia trang liét
si di noi khac theo nguyén vong ciia dai dién than nhan hodc ngudi hwéng tro cip
tho cung liét sitMSHS: 1.010829.H23)

29.1. Thoi han gii quyét: 03 ngay (S Noi vu noi quéan 1y ho so).

29.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
hién
Tiép nhan ho so cua ca Trung tam phuc
B1 nhan/td chircchuyén S¢ Noi —>| vu hanh chinh Y5 ngay
vu cong thanh pho
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, . .
B2 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét " Phongc 6Nngg1101 co 1 ngay
v
Phé duyét két qua ;
B3 v a Lanh dao So I ngay
v
B4 Chuyén ké,t quéAdé'n TT PhucA’ vu hanh Phong IA\Igu"oi co Y ngdy
chinh cong thanh pho cong
v
. ) Trung tam phuc A
B5 Tra hd sorkét qua — 0 \uhinhchinh | hongtinh
N \ x thoi gian
cong thanh pho

v
29.3. Dién giai so’ db.
a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han ¥4 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Lanh dao So ky van ban tir chdi giai quyét thi tyc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han ¥4 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da % ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tdim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ca nhan theo quy
dinh(khong tinh thoi gian).
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30. Thii tuc di chuyén hai cot liét si dang an ting ngoai nghia trang lit si vé
an tang tai nghia trang li¢t si theo nguyén vong cia dai dién than nhan hoic nguoi
hudéng trg cap tho cung liét siMSHS: 1.010830)

30.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay (S¢ Noi vu noi quan 1y ho so).

30.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : g cong vi¢ thue hién thue hién
hién
Tiép nhan ho so cua ca Trung tam phuc
B1 nhan/to chircchuyén S& Noi —>| vu hanh chinh Y5 ngay
vu cong thanh pho
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, . o
B2 trinh Lanh dao S¢ xem xét, gidi quyét " Phon‘(”; 6Nnggu01 o 1 ngay
v
Phé duyét két qua >
B3 v a Lanh dao So I ngay
v
B4 Chuyén ké,t quéAdé'n TT Phu(i vu hanh Phong IA\Igu’(‘ri co Y, ngdy
chinh cong thanh pho cong
v
Trung tdm phuc A
B5 Tra ho so/két qua —* vu hanh chinh Kh(\)pg .tmh
N \ X thoi gian
cong thanh pho

v
29.3. Dién giai so db.
a. Tiép nhan ho so.

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




- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han ¥4 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Lanh dao So ky van ban tir chdi giai quyét thi tyc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han ¥4 ngay ké tir khi duoc phan cong thu 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién toi da % ngay ké tir khi dugc phan
cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thuc hién 01 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong thoi gian thuc hién 2 ngay.

Trung tim phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho ci nhan theo quy dinh
(khong tinh thoi gian).
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31. Tha tuc Cap gidy xdc nhin thong tin vé noi li¢t si hy sinh (MSHS:

1.010831)
31.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay (SO Noi vy)
31.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho so chuyén S& .
Noi vu/Phong Ngudi ¢o cong Trung tam phuc
B1 vu hanh chinh 1/2 ngay
cong thanh pho
\4
Tiép nhan ho so, phan cong thuy 1y, .
B2 trinh Lanh dao S xem xét phé duyét Phong Ngudi ¢6 12 ngay
két qua giai quyet cong
Phé duyét két qua ;
B3 ye q Lanh dao S& 02 ngay
B4 Chuyén két qua dén TT Phuyc vu hanh o Phong IA\Igu’(‘yi c6 1/2 ngay
chinh cong thanh pho cong
v
) T Trung tdm Phuc Khé
B5 Xir Iy ket qua giai quyet ho —»| vy hanh chinh (()ipghquy
so, Tra ho so/két qua A . £ n
cong thanh pho

31.3. Dién giai so db.
a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 10 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo quy
dinh.
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32. Thii tuc Tro cip mdt lin ddi v6i thanh nién xung phong di hoan thanh
nhi¢m vu trong khang chién (MSHS: 2.001157)

32.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay (trong do: cap xi 05 ngay 1am viéc, S& Noi
vu 15 ngay) ‘ ,

32.2. So d6 quy trinh gidi quyét:

Cac budc Noi dung cong vige Trach nhiém Thoi gian
thue hién : : thue hién thue hién
Tiép nhan ho so chuyén , . .
Phong VH-XH Trung tam phuc Chuyén .
B1 vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap x4 nhan ho so

l

Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y,
B2 trinh Lény daAo Cé}? X? xem ’iét phé Phong VH-XH 3‘,5 ngz‘}y
duyét két qua giai quyet lam viéc

Phé duyét két qua — 01 ngay
B3 ~ A \ A
Lanh dao cap xa lam viéc
£ P Phong VH-XH | lam viéc
Tiép nhan ho so chuyén TT Phuyc vu hanh
B5 S& Noi vu > | chinh cong thanh 1/2 ngay

phé
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Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, L, | Phong Ngudi c6 11,5 ngay
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét cong
két qua giai quyéet
Phé duyét két qua )
B7 Yo LanhdgoSo | 2 Ded
v
BS Xt 1y két qua, chuyén TT phuc vu Plshuyﬁn V%é.n , 01 1ot
hanh chinh cong thanh phd ong Nguot o neay
cong
Trung tdm Phuc Khé
; . X . ong quy
B9 Tra hd so/két qua —| vuhanh chinh dinh
cong thanh pho

32.3. Dién giai so db.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan hé so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét hd so:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Van hoa - Xa hdi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - X3 hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu ddy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi
han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi cé cong, trinh lanh dao Sé ky vin ban tir chdi gidi quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 10 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.
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- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ciia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cdp xa tra két qua cho t6 chiic, ca nhan theo quy
dinh.

33. Thii tuc Tro cap hang thang ddi v6i thanh nién xung phong da hoan
thanh nhi¢m vu trong khang chién (MSHS: 2.001396)

33.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay (trong do: cap xi 05 ngay lam viéc, S& Noi
vu 15 ngay) ‘ ,

33.2. So d6 quy trinh gidi quyét:

Cac budc Noi dung cong vige Trach nhiém Thoi gian
thue hién : : thue hién thue hién
Tiép nhan ho so chuyén , A .
Phong VH-XH Trung tam phuc Chuyén .
B1 vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap x4 nhan ho so

l

Tiép nhan hd so, phan cong thu 1y,
B2 trinh Lén? daAo Cé}? X? xem ’iét phé Phong VH-XH 3‘,5 ngz‘}y
duyét két qua giai quyéet lam viéc

Phé duyét két qua — 01 ngay

B3 Lanh dao cap xa lam viéc
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Xt Iy két qua, chuyén TT phuc vu hanh

Chuyén vién

1/2 ngay

B4 chinh cong thanh pho Phong VH-XH lam viéc
Tiép nhan hd so chuyé
b S@élNgiS\C]’uC wyen TT Phuc vy hanh
BS o chinh cong thanh 1/2 ngay
pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, Phong Ngudi 6 11,5 ngay
B6 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét cong
két qua giai quyéet
Phé duyét két qua )
B7 Ve a Lanh dao So 02 ngay
v
BS Xt 1y két qua, chuyén TT phuc vu Pl?‘huy;n V%é.n . 01 noa
hanh chinh cong thanh pho ong Nguo1 co ngay
cong
Trung tdm Phuc Khé
; . \ . ong quy
B9 Tra hd so/két qua vu hanh chinh dinh

cong thanh phd
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33.3. Dién giai so db.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhéan hd so cia Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,
Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoéa - X3 hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xi hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* S& Noi vu:

- Cong chirc tiép nhan tai Trung tdm Phyc vu Hanh chinh cong tiép nhan ho so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.
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- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so trong thoi
han 03 ngayké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi cé cong, trinh lanh dao Sé ky vin ban tir chdi gidi quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién téi da 10 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua thim dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy
dinh.



34. Thii tuc gidi quyét mot 1an ddi véi ngudi cé thanh tich tham gia khang
chién di dwoc Bang khen ciia Thii twéng Chinh phii, Bang khen ciia Chi tich Hoi
dong Bd trwéng, Thi trwéng co quan ngang Bd, Thi trwéng co quan thude
Chinh phii, Bang khen ciia Chii tich Uy ban nhin dan thanh pho, thanh pho truc
thudc Trung wong (MSHS: 1.001257)

34.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc (trong d6 UBND cip xi 05 ngay
lam viéc, So Noi vu 10 ngay lam vig¢ce).

18.2. So' db quy trinh giai quyét:

Cac budc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vie thue hién thue hién
Tiép nhan ho so chuyén,
phong Van héil - Xa hoi cap | Trung tam phuc Chuyén
B1 Xa vu hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhén ho so
Tiép nhan hd so; thim dinh, 1ap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé » Phong Van hoa - 3,5 ngay
B2 N , N As A~ \ -
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao cip xa 1‘1 neay
am viéc
Chuyén ho so len TT‘ Phuc vu hanh chinh Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 cong thanh pho <A Ao o
Xa hoi cap xa lam viéc
Tiép nhan, kiérr} tra: 'chuyén hé so dén TT Phuc vu hanh s o
B5 So Noi vu chinh cong thanh /2 Ngay
ph 5 lam viéc
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Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y,
trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét

PO X Phong Nguoi co 7 ngay
B6 ket qua giai quyet obng lam viéc
Phé duyét két qua
B7 — 2 ngay
Lanh dao So lam viéc
o . \ o 1/2 ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh | PhongNguoicd | 0 oiac
chinh cong cong
Trung tam Phuc R
B9 Xu ly kég qua gidi quyét ho so,,chuyén vu hanh chinh nggnslzsrll(hi
KQ dén TT phuc vu HCC cap xa cong cAp thanh nhan két qua
¢ pho
Trung tdm Phuc Khé
5 . X . ong quy
B10 Tra ho so/két qua —| vuhanh chinh dinh

cong cap xa

ngay.

34.3. Dién giai so dd.

a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %

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

- Sau khi tiép nhéan hd so cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong chuyén dén,

Truéng phong Vian héa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét:

thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Chuyén vién béo cao két qua tham dinh, giai quyét h so:

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Van hoa - X3 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau sira doi, bo
sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi, trinh lanh dao Uy ban nhan déan xa ky van ban tir chdi giai quyét thi
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai to chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 2 ngay lam viéc ké tir
khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao phong Van hoa - Xa hdi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy da thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay lam viéc.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 5 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay lam viécke tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chdi gidi quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién tdi da 5,5ngay lam viécké tir khi tiép
nhén ho so.
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- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén

vién: thoi gian thuc hién 01 ngay lam vigc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:

thoi gian thyc hién 02 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao Sé; ban giao cho can bo vin phong

liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh

cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh

chinh cong cip x4 truc tiép hoic qua dich vu buu chinh céng ich ngay sau khi nhan

duoc két qua cuia So No6i vu.

Trung tdm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho to chic, ca nhan theo quy

dinh.

35. Thi tuc gidi quyét ché d9 mai ting phi déi véi thanh nién xung phong

thoi ky chéng Phap (MSHS: 2.002308.H23)

35.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh thoi gian thuc hién.

35.2. So @0 Quy trinh giai quyét:

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Ti€p nhan ho so chuyén

ph(‘)l’lg Van hoa - Xa h61 Cé.p > Trung tam phuc Chuyén .
~ . , ngay sau khi
B1 xa vu hanh chinh N A
A SO nhan tiép
cong cap xa nhan
Tiép nhén ho so; thim dinh, lap danh
sach trinh Lanh dao cap xa, xem xét phé — phong Vin hoa- | Khong quy
B2 duyét danh sach 5 hoi cAp X3 :
uyet danh 8 Xa hoi cap xa dinh

I
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Phé duyét danh sach

Khong quy

B3 Lanh dao cap xa dinh
v
Chuyén hd so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Vin hoa - | Khong quy
B4 cong thanh phd PN S :
g p Xa hoi cap xa dinh
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh X
B3 S& Noi vy chinh c¢ong thanh thrithuy
pho :
Tiép nhan hé so, phan cong thu 1y, .
B4 trinh Lanh dao S¢ xem xét phé duyét | —> Phong Nguoi co | Khong quy
két qua giai quyet cong dinh
B5 Khong quy
Lanh dao So dinh
L . \ .. ., | Khongqu
B6 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh o Phong {\Igu’m co din}% ;,1 Y
chinh cong cong '
Xtr Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Trung tdm Phuc A
B7 KQ dén TT Phuc vu hanh chinh cong vu hanh chinh Kh(c)ipghquy
. —» WL in

cap xa

v

cong thanh phd
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TT Phuc vu hanh Khé
. , . A X ong quy
B8 Tra ho so/két qua »| chinh cong cap dinh
xa '

35.3. Dién giai quy trinh:
a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhéan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vin hoa - Xa hoi nhan ho so, phan cong cho chuyén vién giai quyét.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky vin ban tir chdi giai quyét tha
tuc hanh chinh va thong bao néu 13 1y do tra lai to chirc/ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét.

- Lanh dao phong Vian héa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién.

- Lanh dao Uy ban nhan dan x3 xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi.

- Phong Vin héa - X3 hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh céng thanh phd.

* S0 Noi vu:
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- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vu.

- Trudng phong Ngudi cé cong phan cong cho chuyén vién giai quyét.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong; trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong, trinh Lanh dao So ky van ban tir chdi gidi quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu 10 1y do tra.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Nguoi c6 cong.

Phong Nguoi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd van phong
liy s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong.

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

Phong Ngudi ¢6 cong nhan hd so tir Lanh dao S&; ban giao cho can b vin
phong ldy sd, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong thanh phé.

Trung tim Phyc vu hanh chinh c6ng thanh phé tra két qua cho Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong cép xa ngay sau khi nhéan dugc két qua cua S& Noi vu

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cép x4 tra két qua cho t6 chiic, ca nhan
theo quy dinh.
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36. Thii tuc xac dinh danh tinh hai c6t liét si con thiéu thong tin bang

phuwong phap thuc chirng (MSHS: 1.010795)

36.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc (S Noi vu noi quan 1y hd so).

36.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac
buéc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : § cong Vig thue hién thue hién
hién
Hudng dan, tiép nhan ho so clia .
A LA 4 X , Trung tam phuc . .
Bl ca nhan/to chire; in phicu hen; vu hanh chinh Y2 ngay
s0 hoa ho so chuyén So Noi vu N ) X lam viéc
cong thanh pho
Tiép nhan ho so, phan cong thu ly, . o .
B2 trinh Lanh dao S& xem xét, giai quyét Phong IA\Igu’ou co 3 ngay
cong lam viéc
Phé duyét két qua ;
B3 ke ] sy
Lanh dao S¢ lam viéc
B4 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi co Y2 ngay
chinh cong tinh cong lam viéc
Trung tam phuc A
. . - . Khong tinh
BS Tra ho so/két qua vu hanh chinh thoi ggian

cong thanh phd

36.3. Dién giai so db.

a. Ti€p nhan ho so.

- C4 nhéan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %

ngay lam viéc.
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b.Tham dinh va xem xét, ky duyét ho so theo quy dinh.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han Y4 ngaylam viée ké tir khi dugc phan cong thu Iy ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong, trinh linh dao S¢ ky van ban tir chdi giai quyét thii tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han ' ngay lam viéc ké tir khi duge phan cong
thu 1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 02 ngay lam viéc ké tir khi
dugc phan cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
ly s6, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ci nhan theo quy dinh
(khong tinh thoi gian).
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37. Thi tuc ldy miu dé giam dinh ADN xac dinh danh tinh hai c6t liét si

con thiéu théng tin (MSHS: 1.010796)

37.1. Thoi han gidi quyét: 05 ngay 1am viéc (S Noi vu noi quan 1y hd so).

37.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac
buéc N6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : § cong Vig thue hién thue hién
hién
Hum}g d? o txlep ?hap ho i’y Trung tam phuc . .
cua cd nhan/td chtrc; in phiéu . ; /> ngay
Bl fa 1A [ vu hanh chinh e
hen; s6 hoa ho so chuyén S& o \ ) lam viéc
n cong thanh pho
No1 vu
|
v
B2 t Tiﬁfi Ifhfﬁlndhé ;cf’ phan créng.tql.lu 13”’; Phong Ngudi co 3 ngy
rinh Lanh dao S0 xem xe€t, gial quyet cong lam viée
I
v
Phé duyét két qua I ngay
B3 Y a Lanh dao So lam viéc
I
B4 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoi ¢ 2 ngay
chinh cong tinh cong lam viéc
Trung tam phuc A
1A B , . . Khong tinh
B35 Tra ho so/két qua vu hanh chinh thor gian

cong thanh phd

37.3. Dién giai so db.

a. Ti€p nhan ho so.

- C4 nhén ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %

ngay lam viéc.




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

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 4 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky vin ban yéu cau stra doi, bo sung hd so trong
thoi han ' ngay lam viéc ké tir khi duoc phéan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi cé cong, trinh Lanh dao So ky van ban tir chdi giai quyét thi tyc hanh chinh va
thong bao néu 6 1y do tra trong thoi han Y4 ngaylam viéc ké tir khi duge phan cong thy
1y ho so

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién t6i da 02 ngay lam viéc ké tir khi
dugc phan cong thu 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi co cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cua
chuyén vién: thoi gian thuc hién 2 ngay 1am viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh cua Phong Nguoi co cong:
thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

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

Phong Ngudi c6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho ci nhan theo quy dinh
(khong tinh thoi gian).
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38. Thii tuc Kham giam dinh lai ty 1¢ ton thwong co thé ddi véi thwong
binh khéng cdng tac trong quin dgi, cong an, ngudi hwong chinh sach nhw
thwong binh c6 vét thwong dac biét tai phat va dieu chinh che d¢ (MSHS:

1.011386) ) ‘
38.1. Thoi han giai quyét: 84 ngay (trong d6: S& Noi vu 24 ngay; Hoi dong
Giam dinh Y khoa 60 ngay)
38.2. So dd quy trinh giai quyét:
Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién
Tiép nhan ho S0 cua t6 Trung tam phuc
B1 churc/ca nhan chuyén S& Noi _,| vuhanh chinh Y5 ngay
vu cong thanh ph
|
v
Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy \ N
: SV DR Phong N \
B2 trinh Lanh dao S¢ cap giay gidi thidu > ongcénguorl c0 9,5 ngay
dén HDGDYK 8
\ 4
Ky Gidy gi6i thiéu dén Hoi dong giam i 7 ‘
B3 dinh y khoa Lanh dao So 02 ngay
!
Tiép nhan ho so, t6 chirc kham giam N .
B4 dinh, ban hanh bién ban gidm dinh y > Hoidong Gidm |0 o0
khoa, chuyén S& Noi vu dinh y khoa
\ 4
Tiép nhan bién ban, phan cong thu Iy,
trinh Lanh dao S& xem xét két qua giai » Phong Ngudi c6 .
BS quyét cong 9,5 ngay
B6 Lanh dao So 02 ngay
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B7 Chuyén két qua dén TT Phuc vuhanh |, Phong Nguoi co Y5 ngay
chinh cong tinh cong
v
BS . ) Trurlllg timﬁ),hic Khong tinh
Tra ho so/két qua —> V}-l an‘ chin B thoi gian
cong thanh pho

38.3. Dién giai so dd.

a. Tiép nhan ho so.

- Ca nhan nop hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 5 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so trong
thoi han 03 ngay ké tir khi dugc phan cong thu 1y hd so.

+ Néu ho so khong du diéu kién gidi quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong, trinh Lanh dao Sé ky van ban tir chdi giai quyét thu tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y hd so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét gidy giéi thiéu: thoi gian thuc hién téi da 07 ngay ké tir khi dugc phan cong
thy 1y ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra, duyét két gidy gidi thidu cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao S& xem xét, ky duyét gidy gidi thiéu ciia Phong Ngudi c¢6 cong: thoi
gian thyc hién 02 ngay.
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- Phong Nguoi c¢6 cong nhan két qua tir Lanh So; ban giao cho can bo vian

phong 13y s, ban hanh van ban; chuyén ho so dén Hoi dong gidm dinh y khoa: thoi gian

thuc hién 01 ngay.
* Hoi dong giam dinh y khoa:

Tb chirc kham giam dinh; ban hanh bién ban giam dinh, chuyén So Noi vu: thoi

gian thuc hién 60 ngay.

* So Noi vu:

- Trudng phong Ngudi co cong phan cong cho chuyén vién giai quyét: thoi gian

thuc hién 01 ngay.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giai quyét ho so véi Lanh dao Phong

Ngudi ¢ cong: thoi gian thuc hién ti da 1a 7,5 ngay.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cia chuyén

vién: thoi gian thyc hién 01 ngay.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua thadm dinh cua Phong Ngudi co cong:

thoi gian thuc hién 02 ngay.

c. Nhan két qua va tra cho t6 churc, ca nhan.

Phong Ngudi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong

liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh

cong: thoi gian thuc hién Y2 ngay.

Trung tim phuc vy hanh chinh cong tra két qua cho c4 nhan theo quy dinh

(khong tinh thoi gian).

39. Thii tuc giai quyét ché dd mai tang phi ddi v6i crru chién binh

(S6 hd so: 2.002307)

39.1. Thoi han gii quyét: 17 ngay (trong d6 UBND cép xi 05 ngay lam viéc, S¢

Noi vu 12 ngay).
39.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac bworc

thwe hién Noi dung cong vigc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Tiép nhan ho so chuyén,
phong Van hoa - Xa hdi cap
B1 xa

Trung tam phuc
vu hanh chinh
cong cap xa

Chuyén
ngay sau khi
nhan ho so
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Tiép nhan ho so; thim dinh, 1ap danh

sach trinh Lanh dao cap x4, xem xét phé —* Phong Vin hoa - 3,5 ngay
B2 N . ~poar A \ -
duyét danh sach Xa hoi cap xa lam viéc
B3 Phé duyét danh sach Lanh dao cip xa ?‘1 neay
am vi¢c
B4 Chuyén hé so 1én TT Phuc vu hanh chinh Phong Vian hoa - 1/2 ngay
cong tinh X4 hoi cip xa lam viéc
Tiép nhan, kiém tra, chuyén hd so dén
BS S& Noi vu TT Phuc vy hanh 72 ngay
chinh cong tinh
Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y, .
B6 trinh Lanh dao S& xem xét phé duyét Phong Nguoi c6 9 ngay
ket qua giai quyét cong
v
Phé duyét két qua ;
B7 Lanh dao So 02 ngay
BS Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh i Phong Ngu’bi €6 1/2 ngay
cong

chinh cong

il

v
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Xt Iy két qua giai quyét hd so, chuyén Tmn% tam P,huc Chuyén ,
B9 KQ dén TT phuc vu HCC ¢ipxa ~ —— Vvwhanhchinh | ngay sau khi
S cong nhan két qua
. ) TT phuc vu HCC | Khéng quy
B10 Tra ho so/két qua - chp xa dinh

39.3. Dién giai so db.
a. Tiép nhan ho so.

- C4 nhéan ndp hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc tiép nhan hd so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan hd so cua Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng chuyén dén,
Truéng phong Vin héa - Xa hoi nhan ho so, phan coéng cho chuyén vién giai quyét:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam vigc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sira doi, bd
sung hd so trong thoi han 1 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin héa - X3 hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xd ky van ban tir chdi giai quyét tha
tuc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tra lai t6 chirc/ca nhan trong thdi han 1 ngay
1am viéc ké tir khi tiép nhan ho sb.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi
xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thue hién tdi da 2 ngay lam viée ké tir
khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao phong Vian héa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cta
chuyén vién: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.
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- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua thdm dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan xa, scan
bd sung danh sach; chuyén danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh coéng thanh phd: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

* So Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong tiép nhén hd so,
kiém tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan
chuyén S& Noi vy; néu hd so chua ddy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién %
ngay.

- Trudng phong Ngudi co cong phan céng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién Y% ngay.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so trong thoi han 03 ngay ké tir
khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi co cong ky vin ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va thong bao néu 16 1y
do tra trong thoi han 03 ngay ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so da diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xét,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién tdi da 7 ngay ké tir khi tiép nhan hd
SO.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1,5 ngay.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thoi gian thuc hién 02 ngay.

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

Phong Ngudi ¢6 cong nhan ho so tir Lanh dao S&; ban giao cho can bd vin phong
liy s0, ban hanh vin ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong: thoi gian thuc hién 1/2 ngay.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tra két qua cho Trung tim hanh chinh cong
cap x4 ngay sau khi nhan duogc két qua cta SO Noi vu

Trung tAm hanh chinh cong cap xa tra két qua cho t6 chic, ca nhan theo quy
dinh.
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III. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA UBND CAP

XA
1. Thii tuc thim viéng mo liét si (MSHS: 1.010832)
1.1. Thoi han gidi quyet: 03 ngay lam vi¢e
1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:
Cac buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thwe hién : g cong vie thwe hién thwe hién
Tiép nhan ho so chuyén
Phong Vian héil - Xa hoi cap Trung tdm phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhén ho so; tham dinh, trinh Lanh . o .
B2 dao cp xi cp Gidy gi6i thiéu " Phong Vanhoa- | 2 ngay
Xa hoi cap xa lam viéc
Phé duyét két qua .
B3 ~”| Lanh dao Uy ban 1{2 neay
AR lam viéc
nhan dan xa
Chuyén k‘e t qua ’den "l:rungAtam~phuc Ve Phong Van hoa - 1/2 ngay
B4 hanh chinh cong cap xa A A N
Xa hoi cap xa Lam viéc
Trung tdm phuc Khé
. ; : ong quy
B5 Tra két qua »| vuhanh chinh dinh

cong cap xa
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1.3. Dién giai ho so.
a. Tiép nhan h6 so.
- Ca nhan nodp hd so tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Uy ban nhan dan cip xa noi quan 1y ho so gbc:

- Truong Phong Vian hoa - Xa hoi cdp x4 nhan ho so, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién % ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sta
d6i, bo sung ho so trong thoi han 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chbi giai
quyét thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tré lai to chirc/ca nhan trong thoi han
1/2 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
cap xa xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién t6i da 1 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong Vin héa - Xa hoi cap xa kiém tra duyét két qua tham dinh
cua chuyén vién: thoi gian thuc hién %2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia
Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam vigc.

- Phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan déan xa, ban
hanh Gidy gi6i thiu; tra két qua giai quyét cho c4 nhan: thoi gian thyc hién % ngay
lam viéc.

* UBND cap xa noi quan 1y mo:

Xéc nhan vao gidy gidi thiéu, tra cho c4 nhan: khong quy dinh thoi gian.

* Phong Vian hoa - Xa hoi cap xa noi quan 1y hd so gdc:

Tiép nhan Gidy gidi thiéu c6 xac nhan cia UBND cép x4 noi quan 1y md, thuc
hién thyc hién chi hd trg theo quy dinh: thoi gian thuc hién 02 ngay lam viéc.

c. Nhan két qua va tra cho c4 nhan. ’ ’

Trung tdm phuc vy hanh chinh cong cap xa tra két qua cho cé nhan theo quy
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2. Thii tuc cap gidy xac nhan than nhin ngudi cé cong
(MSHS: 1.0108323.H23)

2.1 Thoi han giai quyét: 5 ngay lam viéc
2.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thwe hién

Thoi gian
thwe hién

Tiép nhan ho so chuyén

phong Van héil - Xa hoi cap Trung tam phuc Chuyén
B1 Xa vy hanh chinh | ngay sau khi
cong cap xa nhan ho so
Tiép nhén hé so; tham dinh, trinh Lanh . o .
B2 dao cap xa cap Giay gidi thiéu Phong Vanhoéa- | 3,5 ngay
Xa hoi cap xa lam viéc
Phé duyét két qua 7 | nea
B3 Lanh dao Uy ban 13 gay
AT am viéc
nhan dan xa
Chuyén két qua dén Trung tam phyc vy Phong Vin hoa - 1/2 ngay
B4 hanh chinh cong cap xa X3 hoi cép <3 Jam viéc
v
Trung tdm phuc Khé
, . , ong quy
B5 Tra két qua »| vu hanh chinh dinh

cong cap xa

2.3. Trinh t gidi quyét khi tiép nhan h so.

a. Tiép nhan ho so.




a. Tiép nhan h6 so.

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

- Cong chirc tiép nhan ho so tai Trung tim phuc vy hanh chinh cong kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién hd so cho ca nhan trong thoi gian %
ngay lam viéc.

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

* Phong Vian hoa - Xa hoi cap xi noi quan 1y hd so goc:

- Truong Phong Vian hoa - Xa hoi cdp x4 nhan ho so, phan cong cho chuyén
vién giai quyét: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - Xa hoi cap x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan x3 ky vin ban yéu cau sta
d6i, bo sung ho so trong thoi han 1 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Néu ho so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Vin hoa - X4 hoi cdp x4, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir chbi giai
quyét thi tyc hanh chinh va thong bao néu rd 1y do tré lai to chiic/ca nhan trong thoi han
1 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
cAp xa xem xét, phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thuc hién 2,5 ngay 1am viéc ké
tir khi tiép nhan ho so.

- Lanh dao Phong Vin héa - Xa hoi cap xa kiém tra duyét két qua tham dinh
cua chuyén vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xd xem xét ky duyét két qua tham dinh cia

Phong Van hoéa - Xa hoi: thoi gian thuc hién 1 ngay lam viéc.
c. Nhan két qua va tra cho to chirc, ca nhan.

Phong Vin hoa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x4, ban
hanh Gidy gi6i thiéu; tra két qua giai quyét cho c4 nhan: thoi gian thyc hién % ngay
lam viéc.

Trung tim phuc vu hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan theo
quy dinh.
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