UBND THANH PHO HAI PHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU DPgc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 23542 /QD-SNV Hdi Phong, ngay 08 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh quy trinh néi bd thwe hién thii tuc hanh chinh
mai ban hanh, dwoc stra doi, bo sung linh vwee Nguwoi co cong
trén dia ban thanh pho Hai Phong

GIAM POC SO NOI VU THANH PHO HAI PHONG

Can cir Nghi dinh S6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ciia Chinh
phu vé kiem soat thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cua Chinh
phu veé sita doi, bo sung mét so dieu cua cac Nghi dinh lién quan den kiém soat
thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua Chinh
phu Sira doi, bo sung mét so diéu cua cac Nghi dinh lién quan den Kiem soat thu
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh pha vé thyec hién thi tuc hanh chinh theo co ché mgt cira, mét cira lién
thdng tai Bé phan Mgt cura va Dich vu cdng qUOc gia;

Can cir Théng tir s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua Bo
truong, Chu nhiém Vian phong Chinh phui huong dan vé nghiép vu kiém soét thu
tuc hanh chinh;

Can cu Quyet dinh s6 3912/0D-UBND ngay 29/9/2025 ciia Uy ban nhén

dan thanh phé vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo
sung linh viwc nguoi co cong thuoc pham vi, churc nang quan ly cua So Noi vu,

Can cir Quyét dinh s6 4003/QD-UBND ngay 07/10/2025 ciia Uy ban nhdn
dan thanh pho vé viéc cong bo Danh muc thu tuc hanh chinh méi ban hanh linh
viee nguoi co cong thuéc pham vi, chirc nang quan ly cua So Noi vu;

Theo dé nghi ciia Truwéng phong Nguwoi c¢é cong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh ndi bo giai quyét thi
tuc hanh chinh mg’yi ban hanh, duoc s&q doi, bQ sung linh vue Ngudi c6 cong trén
dia ban thanh pho Hai Phong thudc tham quyén gidi quyét cua S& NoOi vu, trong
do:

1. Thu tuc hanh chinh méi1: 01 tha tuc hanh chinh;

2. Thu tuc hanh chinh duoc sira ddi, bo sung: 02 tha tuc hanh chinh.
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Piéu 2. Giao Vin phong S¢ chi tri, ph01 hop v6i S¢ Khoa hoc va Cong

nghé cép nhat quy trinh dién ttr trén Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh
chinh cua thanh phé dam bao theo quy dinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Sé, Trudng cac phong, ban, trung tam thudc So;
Uy ban nhan dan céc xa, phub’ng, dac khu trén dia ban thanh phé va cac don vi,
ca nhan co lién quan can ctir Quyéet dinh thi hanh./.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- VP UBND thanh phé;

- S& Khoa hoc va Cong nghé (dé p/h);
- GDb; cac PGD So;

- Luu: VT. NCC.

/Vu Tién Phung



QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
PUQC SUA POI, BO SUNG, MOI BAN HANH LINH VUC NGUOI CO CONG
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA SO NQI VU
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-SNV ngdy  thdng 10 ndm 2025
ciia Giam doc S& Néi vu)

1. Thi tuc “Cép tién mua phwong tién tre giip, dung cu chinh hinh,
phwong tién, thiét bi phuc hdi chitc ning d6i voi trueong hop dang song tai gia
dinh hoic dang dwec nudi dudng tip trung tai cac co' sé nudi dudng, diéu dudng
do dia phwong quan ly” (MSHS: 1.010811).

1.1. P6i v6i trwong hop dé nghi cip tién mua phuong tién tro giup,
dung cu chinh hinh, phwong tién, thiét bi phuc hoi chirc ning lan dau.

Thoi han giai quyét: 17,5 ngay (trong d6 Uy ban nhan din cip x3/Co s& nudi

dudng, diéu dudng: 7,5 ngay 1am viéc; S& Noi vu 10 ngay).

1.1.1. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl

Tiép nhan ho so cua ca
nhan/t6 chirc chuyén phong
Van hoa - Xa hoi

—>

Trung tam hanh
chinh cong cép
xa/Co s¢ Nudi
dudng, diéu
dudng

1/2 ngay
lam viéc

B2

Tiép nhan ho so, phan cong thu 1y

Trudng phong
Vian hoa - X&
hoi/Trudng
phong Co s&
Nubi dudng, diéu
dudng

1/2 ngay
lam viéc

B3

v

Kiém tra, d6i chiéu, 1ap danh sach nguoi
dugc cap so theo doi phuong tién trg
gitp, dung cu chinh hinh

!

—pt

Chuyén vién VH-
XH/Chuyén vién
Co s& Nuoi
dudng, diéu
dudng

3 ngay
lam viéc




Truong phong
Vian hoa - X&
B4 Tham dinh, xét duyét danh sach, trinh o  hov/Truong 1/2 ngay
1anh dao phong Co sc’r‘ lam viéc
Nuoi dudng, diéu
dudng
Y Lanh dao Uy ban
. L : han dan xa/Gb X
Ky danh séach nguodi dugc cap sé theo doi —» fhan can xa/t 1 ngay
BS . _ Co s& Nudi LT
phuong tién trg gitip, dung cu chinh hinh dudng didu lam viéc
dudng
\4
o ) Chuyeén vién
Chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh » Phong Vg“m hoa - 1/2 naa
B6 chinh cong thanh pho Xa hoi cap xa/Co | 1. g.Ay
\ POR lam viéc
s Nudi dudng
l didu dudng
Tiép nhan, kiém tra, chuyén ho so dén TT Phuc vu hanh
) At — . L \
B7 SO Noi vu chinh cong thanh 1/2 ngay
l pho
B8 Tiép nhan ho so, phan cong thy 1y ho so Truong phong | 1/2 ngay
Nguo1 co cong
Tham dinh, trinh Truong phong xem xét | Chuyén vién 05 ngdy
B9 két qua giai quyét ho so ”| phong Ngudi co
cong
810 Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh Truéng phong 1 ngay

dao S¢ phé duyét

!

Nguoi c6 cong




B11 Phé duyét két qua —>| Lanhdaoso | 02N
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong IA\Igu(‘fi c6 | 1/2ngay
chinh cong " cong
|
v
Xu ly lfét qua giai quyét ho so, chuyén Trung tam Rhuc
B13 KQ dén Phong Vian hoa - Xa hoi cap vu hanh c}ﬁl‘m; 1/2 ngay
xa/Co s Nudi dudng dieu dudng cong cap than
l pho
Giao sb, chi tra trg céip cho nguoi dugc Phong Van hoa -
B14 cdp PTDCCH ' > Xa hoi/Co SO 1,5 ngay
Nuoi dudng diéu
l dudng
TT ’phuc vu HCC
B15 L P cap xa /Co s¢ Khéng
Tra ho so/ket qua | Nudi dudng diéu | quy dinh

dudng

1.3. Dién giai so do.

a) Tiép nhan ho so.

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

- C6ng chirc tiép nhan ho so tai Trung tm phuc vu hanh chinh cong cip x& kiém
tra thanh phan hd so, s6 luong ho so: néu dy du theo quy dinh thi tiép nhan; néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudng din hoan thién ho so cho ca nhan trong thoi gian 1/2
ngay lam viéc.

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

* Phong Vian hoa - X4 hoi cap xd/Lanh dao Co s6 nudi dudng, diéu dudng:

- Truong Phong Van hoa - Xa hoi cap xa/Giam doc co sé nudi dudng, di€u dudng

nhan hd so, phan coéng 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:
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+ Néu ho so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin
hoa - X4 hoi cip xd/Co sé diéu dudng, nudi dudng, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
xd/Lanh dao Co s& nudi dudng, diéu dudng ky vin ban yéu cau sira d6i, 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 Vian
hoa - X3 hoi cap x3/Co s& nudi dudng, diéu dudng trinh Lanh dao Uy ban nhan dan
xd/Lanh dao Co so nudi dudng, didu dudng ky van ban tir chdi giai quyét tha tuc hanh
chinh va thong bao néu rd 1y do tré lai t6 chirc/ca nhan trong thoi han 1 ngay lam viée ké
tir khi tiép nhan hd so.

+ Néu ho so di diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - X4 hoi
cap x3/Co s& nudi dudng, diu dudng xem xét, phé duyét két qua tham dinh: thoi gian
thue hién t6i da 3 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.

- Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi cap x4/Co sé nudi dudng, didu dudng kiém
tra duyét két qua tham dinh cta chuyén vién: thoi gian thyuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan déan x4/Lanh dao Co sé nudi dudng, diéu dudng xem
xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Vin hoa - Xa hoi/Co s¢ nudi dudng, diéu
dudng: thot gian thyc hién 01 ngay lam viéc.

- Phong Vin hoa - Xa hoi/Co so nudi dudng nhan két qua tir Lanh dao Uy ban
nhan dan xa/Lanh dao Co s& nudi dudng, diéu dudng, scan bod sung danh sach; chuyén
danh sach kém gidy to theo quy dinh dén Trung tdim Phuc vu Hanh chinh cong thanh
phé: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

* S& Noi vu:

- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong c4p thanh phé tiép
nhan hd so, kiém tra thanh phan ho so, sé luong hd so: néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan chuyén S& Nbi vu; néu hd so chua d?ly du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thue hién
1/2 ngay lam viéc.

- Truéng phong Nguoi c6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thye hién 1/2 ngay lam viéc.

- Chuyén vién bao 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 co cong, trinh Lanh dao So ky vin ban yéu cau sira ddi, bd sung hd so trong thoi
han 2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhéan hd so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Ngudi ¢6 cong, trinh Lanh dao S ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 2 ngay 1am viée 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 05 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan hd so.

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

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thot gian thyuc hién 2 ngay lam viéc.

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

Phong Ngudi ¢6 ¢ong nhan hé so tir LAnh dao S&; ban giao cho can bo vin phong
lay s6, ban hanh vin ban: thoi gian thue hién % ngay 1am viéc; tra két qua giai quyét cho
Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé; dong thoi xir 1y két qua giai quyét ho so
vé phong Phong Vin héa - Xa hoi/Co sé nudi dudng, didu dudng: thoi gian thuc hién %
ngay lam viéc.

Phong Vin hoéa - Xa hoi x3/Co sé nudi dudng, diéu dudng giao so, chi tra tro
cap cho ngudi duge cip phuong tién tro gilp dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi
phuc héi chirc ning. Pong thoi cap nhat danh sach quan 1y ngudi duge cip phuong tién
trg gilp, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hdi chirc ning theo quy dinh:
thoi gian thuc hién 1,5 ngay lam viéc.

, Trung tam phyc vy hanh chinh cong cap x4/Co s¢ nudi dudng, diéu dudng tra
két qua cho ca nhan /t6 churc theo quy dinh.

1.2. B6i véi truong hop dé nghi cip tién mua phuong tién tro gitp, dung cu
chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hoi chirc nang khong phai lan dau.

Thoi han giai quyét: 3,5 ngay lam viéc (So Noi vu)

1.2.1. So' @b quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Bl

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

!

TT Phuc vu hanh
chinh c6ng thanh
pho

1/4 ngay
lam viéc




. . ) N . N 1/4 ngay
B2 Tiép nhan ho so, phan cong thu Iy ho so TI'II(TI'Ig Phczng lam viéc
Nguo1 co cong
Tham dinh, trinh Truéng phong xem xét Chuyeén vién 1,5 ngay
B3 két qua giai quyét ho so phong Nguoico | lam viée
cong
84 Xem xét két qua tham dinh, trinh lanh »| Truong phong t{ rznrlglzz
dao S& phé duyét Nguoi c6 cong i
, 1/2 ngay
B5 Phé duyét két qua Lanh dao So lam viéc
. . . . . | 1/2nga
B6 Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh Phong Nguoieo |0 V?ég
chinh cong gl cong '
|
v
‘ ’ Trur;lg‘ tim;)'hlﬁc Khong
B7 Tra ho so/két qua Vi hanh chin quy dinh

cong thanh phd

1.3. Dién giai so do.
a) Tiép nhan ho so.
- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cdng thanh phé.

* So Noi vu:
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- Cong chuc tiép nhén tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong c4p thanh phd tiép
nhan ho so, kiém tra thanh phan ho so, sé luong ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan chuyén S& Nbi vu; néu hd so chua dﬁy du thi tir chdi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/4 ngay lam viéc.

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/4 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 co cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so trong thoi
han 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
Ngudi ¢6 cong, trinh Lanh dao S ky van ban tir chdi giai quyét thi tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 2 ngay lam viéc 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 t6i da 1,5 ngay 1am viéc ké tir khi tiép
nhén hd so.

- Lanh dao phong Nguoi co cong kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi co cong:
thot gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

Phong Ngudi ¢6 ¢ong nhan hé so tir LAnh dao S&; ban giao cho can bo vin phong
lay s6, ban hanh van ban; tra két qua giai quyét cho Trung tdm phuc vu hanh chinh céng
thanh phé: thoi gian thuc hién 1/2 ngay 1am viéc;

Trung tAm phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd tra két qua cho ¢ nhén /td chirc
theo quy dinh.

2. Thii tuc di chuyén hai c6t liét si dang dwoc an tang tai nghia trang ligt si
di noi khac theo nguyén vong cia dai dién than nhan hoac nguwoi hwéng tro cap
tho cing liét si(MSHS: 1.010829.H23)

2.1. Thoi han giai quyét: 03 ngay lam viéc (S Noi vu noi quan 1y ho so).

2.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac
buéc No6i dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thue : g cong it thuc hién thuc hién

hién




Tiép nhan ho so cua ca

Trung tam PV

1/4 ngay

Bl nhan/td chtrc chuyén S¢ Noi Hanh ‘Ch"nh Eéng 1am viée
thanh pho
v
) . Trudéng phong 1/4 ngay
B2 Ti€p nhan ho so, phan cong thu ly, ’ Ngudi ¢6 cong lam viéc
|
v
Chuyén vién
B3 Tham dinh, trinh Lanh dao Phong | ___, | phong Nguoico | 01 ngay
xem Xét giai quyeét cong
|
v
B4 Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao Truéng phong | 1/2 ngay
So xem xét két qua giai quyét | —| Ngudicocong | lam viée
B5 , Lanh dao S& 1/2 ngay
Phé duyét két qua NN lam viéc
Chuyén két qua dén TT Phuc vu hanh R Chuyeén Vién 1/2 ngay
B6 . A . % > phong Nguoi co A
chinh cong thanh pho R lam viéc
l cong ‘
Trung tdm phuc A
‘ , > . Khéng quy
B7 Trd h so/két qua vy hanh chinh dinh
cong thanh pho ’

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

- C4 nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- Cong chirc tiép nhan hd so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phé
kiém tra thanh phan ho so, so lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan; néu




9

hd so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan hoan thién hd so cho c& nhan trong thoi gian
1/4 ngay lam viéc.

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

- Trudng phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/4 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 ¢ cong, trinh Lanh dao So ky van ban yéu cau sura d6i, bd sung hd so trong thoi
han 01 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y ho so.

+ Néu hd so khong du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir chéi giai quyét tha tuc hanh chinh va
thong bao néu rd 1y do tra trong thoi han 01 ngay ké tir khi duoc phan cong thy 1y hd so

+ Néu hé so du diéu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Ngudi co cc}ng xem Xét,
phé duyét ket qua giai quyet: thoi gian thue hién t61 da 01 ngay lam viée ke tur khi dugce
phan cong thu Iy ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c6 cong kiém tra, duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Lanh dao S¢ xem xét, ky duyét két qua tham dinh ctia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

~ Phong Nguoi o cong nhén ho so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay s0, ban hanh van ban; tra ket qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho, thoi gian thuc hién 1/2 ngay lam viéc.

Trung tdm phuc vu hanh chinh céng thanh phd tra két qua cho ¢ nhan theo quy
dinh (khéng tinh thoi gian).

3. Thi tuc Giai quyét ché d9 mai tang phi ddi v6i dan cong héa tuyén tham gia
khang chién chong Phap, chéng My, chién tranh bio vé To qudc va lam nhiém vu
qudc té.

3.1. Thoi han giai quyét: 06 ngay lam viéc (trong d6 UBND cap x& 2,5 ngay lam
viéc, So Noi vu 3,5 ngay lam viéc).

3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

B1

Tiép nhan ho so chuyén
phong Van hoa - Xa hoi

Trung tam phuc
vu hanh chinh
cong cap xa

1/4 ngay

lam viéc
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VN o ) -y Truéng phong 1/4 ngay
B2 Tiép nhan ho so; phan cong thu 1y Vin héa - Xa hoi lam viéc

P . , . . Chuyén vién \
Tham dinh, 1ap danh sach trinh Lanh dao R . . 1 01 ngay

B3 Phon » phong Vian hoa - lAm Vi
g X3 hoi am viec
B4 Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao cép | "{mc’)*?g p hc‘zngN 1‘/4 ng'eAly
xd, xem xét phé duyét danh sach Vanhéa - Xahoi | - lam viée

v
. .. 1/2 ngay
BS Phé duyét danh sach —>| Lanhdaocapxa |\ . vice
Chuyén ho so 1én TT Phuc vy hanh chinh Phong Vin hoéa - 1/4 ngay
B6 cong thanh pho X4 hoi cp xa lam viéc
Tiép nhén, kiém tra, . Tjj Phuf vi he:mh 1/4 ngay
B7 chuyén ho so dén S Noi ”| chinh cong thanh | vide
pho
- A A Y A A , —>

- Ti€p nhan ho so, phan cong thu 1y Truéng phong 1/4 ngay
Nguoi c6 cong lam viéc
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Tham dinh, trinh Lanh dao Phong xem

A\ 4

Chuyén vién

\ N 1,5 ngay
B9 phong IA\Iguou co lam viée
cong
Phé duyét tham dinh, trinh Lanh dao S¢ 7 ‘ ‘
B10 xem xét phé duyét két qua giai quyeét Truong phong 1/2 ngay
Nguoi co cong lam viéc
B11 ’ 1/2 ngay
Phé duyét két qua —  Linh dao S¢ lam viéc
|
. . C;huyen V}e.n , 1/4 ngay
B12 Chuyén két qua dén TT Phuc vy hanh J phongNguoico | . L.
chinh cong cong '
Trung tam Phuc
BI3 Xu ly két qua giai quyéet ho so, chuyén vu hanh chinh 1/4 ngay
KQ dén TT phuc vu HCC cap xa cong cép thanh lam viéc
¢ phé
Trung tdm Phuc A
. . Khong quy
Bl4 Tra hd so/két qua ——| vu hanh chinh dinh

cong cap xa

3.3. Dién giai so dd.
a. Tiép nhan ho so.

- C& nhan nop hd so truc tuyén trén Cong dich vu cong.
- Cong chire tiép nhan ho so tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong cap xa kiém
tra thanh phan ho so, s0 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiép nhan; néu ho so
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chua day du thi 1ap phiéu huéng dan hoan thién ho so cho c& nhan trong thoi gian 1/4
ngay lam viéc.

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

* Cép xa:

- Sau khi tiép nhan ho so ciia Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cap xa chuyen

dén, Truong phong Vin hda - X& hoi nhan ho so, phin cong cho chuyén vién giai quyét:
thoi gian thyc hién 1/4 ngay lam viéc.

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

+ Néu hd so chua du diéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
héa - Xa hi, trinh Lanh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban yéu cau stra doi, bo sung
ho so trong thoi han 01 ngay lam viée ke tir khi tiép nhén ho so.

+ Néu ho so khong di Qiéu kién giai quyét, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Van
hoa - Xa hoi, trinh 1anh dao Uy ban nhan dan xa ky van ban tir choi giai quyet tha tuc
hanh chinh va thong bdo néu rd Iy do tra lai t0 chirc/ca nhan trong thoi han 01 ngay lam
viéc ké tur khi ti€p nhan ho so.

+ Néu ho so du dicu kién, chuyén vién trinh Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi
xem x¢ét, ph€ duyét két qua giai quyet: thoi gian thyc hién toi da 01 ngay lam viée ké tur
khi ti€p nhan ho so.

- Lanh dao phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra duyét két qua tham dinh cua chuyén
vién: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Lanh dao Uy ban nhan dan xa xem xét ky duyét két qua tham dinh ctia Phong
Vién hoéa - Xa hoi: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

- Phong Vin héa - Xa hoi nhan két qua tir Lanh dao Uy ban nhan dan x3, scan
bo sung danh sach; chuyén danh sach kém giay to theo quy dinh dén Trung tam Phuc
vu Hanh chinh c6ng thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

* S& Noi vu:

- Cong chuc tiép nhan tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh phé tiép
nhan ho so, ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so: néu day du theo quy dinh thi tiep
nhan chuyén S& Noi vu; néu ho so chura day du thi tir choi tiép nhan: thoi gian thuc hién
1/4 ngay lam viéc.

- Truong phong Nguoi ¢6 cdng phan cdng cho chuyén vién giai quyét: thoi gian
thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

- Chuyén vién bao cao két qua tham dinh, giéi quyét ho so:

+ Néu hd 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 sura d6i, bo sung ho so trong thoi
han 02 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 c6 cong, trinh Lanh dao S¢ ky van ban tir choi giai quyet thu tuc hanh chinh va
thong bao néu 10 1y do tra trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

+ Nél;l hd so du diéq kién, chuyén vién trinh Lanh dao Nguoi c6 cong xem xet,
phé duyét két qua giai quyét: thoi gian thyc hién to1 da 1,5 ngay lam viée ké tur khi ti€p
nhén ho so.

- Lanh dao phong Ngudi c¢6 cong kiém tra duyét két qua tham dinh cta chuyén
vién: thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.
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- Lanh dao S& xem xét ky duyét két qua tham dinh ctiia Phong Ngudi ¢ cong:
thoi gian thyc hién 1/2 ngay lam viéc.

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

~ Phong Ngudi 6 cong nhén hé so tir Léanh dao Se; ban giao cho can bo van phong
lay s0, ban hanh van ban; tra ket qua giai quyet cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
thanh pho: thoi gian thuc hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phé tra két qua cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cdng cap xa ngay sau khi nhan duogc két qua ctia S6 Noi vy, thoi gian thuc
hién 1/4 ngay lam viéc.

Trung tam hanh chinh cong cap x4 tra két qua cho to chirc, ca nhan theo quy dinh.



