PHU LUC
QUY TRINH NOI BQ GIAI QX 2 HUyliU@ HANH CHINH PUQC SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VUC
LAO PONG, TIEN LUON G, m M ANZ"T()“KN VE SINH LAO DONG QUAN LY LAO DONG NGOAI NUOC
VA NGUOI CO CONG THU %
(Phé duyét kem theo Q%

- Khi chuyén hd so gidy: Chuyen day du Gla}: tiép nhan ho so va hen tra ké‘g qua (]\/{cfu sroA' 01 - Quyeft dinh sof 750/0D-
UBND ngay 22/11/2024 cua UBND tinh); Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet ho so (Mau s6 04 - Quyét dinh so 750/0D-
UBND ngay 22/11/2024 cua UBND tinh) va kém theo ho so cua cong dan (quy trinh viét gon la “H6 so0™).

- Khi phan cong xtr 1y hé so, chuyén tlep hd so tir bd phan nay sang bod phén khac xur ly: Phai ky, ghi 16 tén ngudi phan
cong/nguoi chuyen tlep, nguoi nhan trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd 50 (Mau 04); ddng thoi phai phan cong/
chuyén tiép trén phan mém dién tir, trung khdp voi Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau 04).

- X 1y viéc dimg giai quyét hd so:

+ Truong hop ho so con thiéu thong tin, chua day du, chua hop 16: Trong thoi han quy dinh, ké tr ngay nhén dugc ho
s0, S phai ban hanh Thong bao bo sung, hoan thién lai ho so theo dung mau (Mdu sé 07 - Quyét dinh s6 750/0P-UBND ngay
22/11/2024 ciia UBND tinh); trir trudng hop bo sung ho so theo quy dinh phap luat dién ra sau budc B4.

_+ Truong hop khong du ho so dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong bao tra ho so khong giai quyét (Mau s 08 -
Quyét dinh so 750/QD-UBND ngay 22/11/2024 cua UBND tinh).

+ Viéc ky ban hanh Thong bao Mau so 07, Mau s6 08: Lanh dao co quan, don vi cO tham quyen dang tryc tiép xu ly,
tham dinh tai cac budc cua quy trinh giai quyét cac thu tuc hodc Gy quyén co quan, don vi cap dudi ¢ tham quyén truc tiép ky
ban hanh Théng bao.

- Quy udc viét tit trong Quy trinh giai quyét:
+ Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, viét tat 1a: “Mdu s6 01
+ Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, viét tat 1a: “Mdu sé 04

+ Thong bao bo sung, hoan thié¢n lai h so, viét tat 1a: “Mau sé 07,
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+ Thong bao tra hd so khong giai quyét, viét tat 1a: “Mau s 08”.
+ Cac budc trong quy trinh, viét tat 1a: “BI, B2, B3...”.

b

+ Trung tdm Phuc vu - Kiém soat thu thuc hanh chinh tinh, viét tit [a: “T) rung tam”.



3

1. Thi tuc Pang ky Noi quy lao dong ciia doanh nghiép

Thoi gian thyc hién: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

Cac budc Noi dune cone vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thue hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. o - Mau 6 04.
?(:: Nop ho | Nhap dir liéu thong tin hd so vao Phan mém. Cong chtre tai Trung tim G::(;] If;] ahnh - Ho so.

- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién ti. - He thong thong tin
mot cuia dién tir duoc
cap nhat dit li¢u.

A o A - Mau s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén hd so (giy, dién tr) vé Phong Lao déng — | CO18 Chic fai Trung tam |-y ooy ° 077
A NP . \ n ban giao hd so gidy cho - - Mau s6 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong o 2 VIEC
Buu dién chuyén _Hb so
B3: Pha Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, 0.5 na? - Ho so.
5 Phan | thim dinh ho so: Lanh dao Phong 2 N9AY MAusé 01,
cong xur ly n A 1R . s £ 1A lam viéc ~ g
- Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sé 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01, 04.
B4: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xr 1y, tham dinh ho so theo N 04 ngay |- HO so.
; A1 Chuyén vién ¢
SO’ quy dinh hién hanh. lam viéc

- Vin ban chép thuan
ndi quy.




- Mau s6 07, 08.

- Mau sb 01.
Lanh dao Phe ‘t, trinh Lanh dao S& phd O1ngay |~ MAuso 04
anh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé | . . ngay o . A
duyét ho so. Lanh dao Phong lamviéc |~ }’an ban chap thuan
ndi quy.
B5: Tham -Hd so.
muu phé 1
duyét - Mau so O1.
. - MAu s6 04.
~ \ 1 1A , A 1A ~ , 01 ngay .
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& lam viec | - Van ban chdp thuén
’ ndi quy.
- Ho so.
Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tam, cong
BE: So héa | chic tal quay cia So Noi vu tai Trung tam thyc hién| .| 02givlam | Van ban chp thuan
két qua, luu | scan, so hoa, luu kho va chuyén ket qua (Ban giay | Cong chuc tai Trung tam viac 161 au
kho van ban va trén hé thong phan mem) dé tra cho ' oL quy
nguoi co yéu cau.
, 7 - Thu lai Mau s6 01.
- Tra két qua cho t6 chic, (’:é nhan. o . Thu vin ban dy
. 3 két | - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04. i ha A & ;
B7; Tra ket y' € nhdn vie : q. | Cong chite tai Trung tam Gio ,hanh quyén (néu duogc uy
qua - Moi t6 churc, ca nhan danh gia mirc d6 hai long. chinh quyen).

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

- Vin ban chép thuan
ndi quy.
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2. Tha tuc RGt tién ky quy caa doanh nghiép cho thué lai lae ddng

Thoi gian thye hién: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢é.

Cic buére NGt dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. _ - Mau 6 04.
f;: NOp ho | \pab dit Tiu thong tin hd so vao Phin mém. t%‘r’;lg chirc tai Trung G::‘;] m”h - Ho so.

- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién tir. - HeE thong thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dit li¢u.

. S ) ‘ Cong chuc tai Tmng -Mau sd 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Lao dong - Viéc | tam ban giao ho so | 02 gio lam Xz
A . \ \ A X . A - Mau s6 04.
ho so lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién viee .
chuyén - HO so.
B3 Pha Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, thim 0.5 nody I3 - Ho so.
A 13N | dinh ho so: Lanh dao Phong 2 NOAYIAM |\ 130 s6 01,
cong xu ly A A1 eR , s £, 1. A viec U
- Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sé 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
B4: Xir Iy hé | Chuyén vién tham muu xir 1y, thdm dinh ho so theo quy N 03 ngay 1am | - Méu sé 04.
dinh hién hanh Chuyen vien viéc ;
S0 : : : g - Ho so.
- T¢ trinh, dyu thao van




ban.
- Mau s 07, 08.

B5:
muu
duyét

Tham
phé

Lénh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét
ho so.

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam
Viéc

- MAiu s 01.
- MAu sb 04.

- T¢ trinh, du thao van
ban.

- HoO so.

Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so.

Lanh dao S&

0,5 ngay lam
Viéc

- MAau s6 01.
- MAu s6 04.

- To trinh, du thdao van
ban.

- HO so.

B6: chuyén
ho so lién
thong

- Van thu S& vao so6 van ban, dong dau, luu trit ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu chinh
cOng ich tai Trung tam dé chuyeén ho so lién théng.

- Van thu S¢

- Nhan vién buu
chinh cong ich tai
Trung tdm

02 gio lam
Viéc

- HO so.

- T¢ trinh, du thao van
ban.

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhan, luan chuyén va xi |y hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

B7:  Tiep
nhan ho so

Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé Vin
phong UBND tinh xt ly.

Trung tdm

02 gio lam
viéc

- H6 so.
- Phiéu chuyén.

- Van ban lién quan
(néu co).




B8:  Phan 5 - i 1am | - Ho so
cong xi ly | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xu ly. Lﬁ{lh dao , \r:an 02 glo lam y R
hd so phong UBND tin viée - Phiéu chuyén.
- H6 so.
) . L : o . _ - Phiéu chuyén.
B9: Chuyeén | Lanh dao Phong chuyén mén chuyén chuyén vién tham | Lanh dao Phong | 02 gio lam S
vin ban muu xu Y. chuyén mon viée - Dy thao van ban.
- Van ban lién quan
(néu co).
- Ho so.
, N » _ | - Phiéu chuyén.
B10: Xu ly | Chuyén vién nghién ctu, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 2,5 ngay lam D
hd so phong quyét dinh hé so theo quy dinh hién hanh. y viéc - Dy thao van ban.
- Van ban lién quan
neu co).
( )
B11: Tham | Lanh dao Phong xem x€t, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 02 gi¢ lam Vin ban
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc
B12:  Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh lanh dao | Van phong UBND | 0,5 ngay lam Vin ban
duyét ho so | UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc
BL3:  KY!Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh da0 UBND | 0.5ngay lam |-y
duyét ho so tinh Viéc
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao s6 van ban, dong dau,
. 2t | luu trit ho so.
ﬁ;ﬁh PEZ: S | Phong Hanh chinh - | 02 giolam | .
! - Chuyén Ket qua (Ban giay Quyet\ dml_l cua UB}\ID tinh) Quan tri viée
qua dén S& Noi vu va Trung tam dé ban giao cho cong chirc

tai quay cta S& Noi vu.




B15: S6 hoa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, céng chic

I tai quay ctia S& N§i vy tai Trung tam thyc hién scan, s6 | Cong chirc tai Trung | 02 gio lam |,
két qua, luu A A Vian ban
hoa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | tam viéc
kho
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c¢6 yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
B16:  Tra | - K¥ x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sé 04. Cong chic cua So'| i psny |- Thu van ban uy
Két qua o No6i vu lam vigce tai chinh quyén (néu duoc uy
q - Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long. Trung tam quyan).
- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién tar. - Vin ban.
3. Tha tuc Thu hdi Giay phép hoat dng cho thué lai lao déng
Thoi gian thyc hién: 17 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 1é.
Cic bude NGi dune chme vide Pon vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : § cong Vit thue hién thue hién thuwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. . o - Mau s6 04.
?;: NOp ho | \pas dit Tieu thong tin hd so vao Phin mém. t%‘;?g chirc tai Trung G::‘; I,ﬁ]”h - Ho so.

- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tir. - HE thong thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chire tai Trung - Mau s6 01.
B2: Chuyeén | Chuyén ho so (giay, dién ti) vé Phong Lao dong - Viéc | tam ban giao ho so | 02 gio lam Xk
;\ \ \ \ n X A . - Mau s6 04.
ho so lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién VIEC .
chuyén - HO so.




B3: Pha Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xet, thAm 0.5 nody I3 - Ho so.
A ’an dinh ho so: Lanh dao Phong ’ ”g.?y am | Mau 6 01.
cong xu ly A R ) oo PN viec o
- Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
- MAu s6 04.
B4: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xir 1y, thAm dinh ho so theo quy Chuyén vién 07 ngay lam | - HO so.
SO’ dinh hién hanh. VIEC - T& trinh, dy théo van
ban thu ho1 Giay phép.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
Lanh dao Ph¢ 't, trinh Lanh dao S phé duyét 01 ngay fam |~ M50 04
anh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | , . . ngay lam
e G40 T PRE AW Lanh dao Phong Vice | - Té trinh, dy thao van
ban thu hoi Giay phép.
B5: ThalTj -Hb so.
muu phe XX
duyét - Mau s6 01.
01 naav lam |- Mau s6 04.
Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét hd so. Lanh dao S¢& n\g/;%;; am | _ T¢ trinh, dy théo van
' ban thu hoi1 Giay phép.

- HO so.
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B6: chuyén

- Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trir ho so.

- Van thu So

- Nhan vién buu

02 gio 1am

- HO so.

- To trinh, du thao van

ho so lién |- Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu chinh | . A : ia ban thu hoi Gidy phép.
thon N : Y SR A 1A chinh cbng ich tai vieC _
g cong ich tai Trung tam dé chuyeén ho so lién thong. Trung tam - Van ban lién quan
(néu co).
Tiép nhan, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh
- H6 so.
B7:  Tiép | Trung tm nhan hd so lién thong, luan chuyén vé Vin A 02 gio 1am | - Phiéu chuyén.
nhan ho so | phong UBND tinh xt Iy Trung tam viéc .
. phong y. - - Van ban lién quan
(néu co).
B8: = Phan Lanh dao Van| 0,5ngay lam| - Ho so.

cong xw ly

Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtu ly.

hd so phong UBND tinh viec - Phiéu chuyén.
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B9: Chuyén | Lanh dao Phong chuyén mdn chuyén chuyén vién tham | Lanh  dao  Phong | 0,5 ngay 1am| - vin ban thu hdi Gidy
van ban muu xu ly. chuyén mon viéc phép.
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B10: X ly | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvan vién 03 ngay lam | Phicu chuyén. o
ho so phong Quyét dinh ho so theo quy dinh hién hanh. y viéc - Vén ban thu hoi Giay

phép.

- Van ban lién quan
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(néu co).
B11: Tham | Lanh dao Phong xem x€t, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 01 ngay lam | Vén ban thu hoi Giay
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc phep
B12:  Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh 1anh dao | Van phong UBND | 0,5 ngdy lam | Vin ban thu hoi Gidy
duyét ho so | UBND tinh xem xeét, quyet dinh. tinh Viéc phep
Bl3i N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. I?anh dao UBND 05 ngay lam Vap ban thu hoi Gidy
duyét ho so tinh Viéc phep
- Phong Hanh chinh - Quan trj vao so van ban, dong dau,
B14: Phat | luu trir ho so. o ) " oy Se ik
hanh Két o L i i Phong Hanh chinh - | 0,5 ngay lam | Van ban thu hoi Giay
an €t | - Chuyen Ket qua (Ban giay Quyet‘ dml_l cua UBI\ID tinh) Quan tri viéc phép
qua den S¢ Noi vu va Trung tam dé ban giao cho cdng chuc
tai quay cua So Noi vu.
B15: S& héa Sau kbi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong ChL'r(; ‘ ,
A . tai quay cua S Noi vy tai Trung tam thuc hién scan, so | Cong chuc tai Trung | 02 gio lam | Van ban thu hoi Giay
két qua, luu A . .
Kkho hoéa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy vin ban va | tam Viéc phep
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c¢é yéu cau.
) q - Thu lai Mau s6 01.
- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan. g .,
o A e Co hitc cta S& - Thu van ban uy
B16:  Tra | - Ky xdc nhén viéc nhén ket qua trén Mau s6 04. Ong Chue Cud SO Gighanh | quydn (néu duoc dy
- ) o _ . NoO1 vu lam viéc tai . A i
két qua - Moi td chire, ¢4 nhan danh gia muc do hai 1ong. chinh | quyen).

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Trung tdm

- Vin ban thu héi Gidy
phep.
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4. Tha tuc Cap lai giay phép hoat dong cho thué lai lao dong

5. Thii tuc Gia han gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

6. Thii tuc Cap gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

Thoi gian thyc hién: 27 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢é.

Cic budrc Nbi dune céne vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. ' o - Mau 6 04.
f;: NOp ho | \pab dit Tiu thong tin hd so vao Phin mém. t%‘r’;lg chirc tai Trung G::‘;] m”h - Ho so.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit ho so dién tir. - HE thong thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.

. o , ‘ Cong chue tai Trung - MAu s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Lao dong - Viéc | tam ban giao ho so | 02 gio lam Xz
A . \ . A X . A - Mau s6 04.
ho so lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién viee .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, thim A
. s~ | dinh hd so: 0.5 ngav |2 - Hoso.
B3 Phan) Lanh dao Phong O NGAY M |2 56 01,
cong xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. Vige o
~ A A - Mau s6 04.

- Trén phan mém.

B4: Xir I hd | Chuyeén vién th t 1§, thim dinh hd so th 1 5ngay | 001,04
: Xw ly ho uyén vién tham muu xur ly, tham dinh ho so theo quy A in ,9 Ngay N o
so dinh hién hanh, Chuyen vien lamvigc |- HO so, To trinh, dy

thao Gidy phép.
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- Mau s6 07, 08.

Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- MAau s6 01.
- MAu s6 04.
- To trinh, du thao

h6 so. viéc Lou
Giay phép.
B5: Tham -Hb so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
0.5 naay |2 - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét ho so. Lanh dao S& ’ n\?i?é am | _ Td trinh, du thao
' Gidy phép.
- Ho so.
- Ho so.
B6: chuyén | - Van thu So vao sO van ban, dong dau, luu trit ho so. - Vén thu S¢ 02 it |2 - TS trinh. du thao
A . n . . , 10 lam X L
hOA so' lién | - Chuyén ket qua giai quyet cho Cong chuc tai Trung |- CoOng chic tai (\g,iéc Giay phep.
thong tam dé chuyén ho so lién thong. Trung tam ' - Vin ban lién quan
(néu co).
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh
- Ho so.
B7:  Tiép | Trung tm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé Vin A 02 gio lam | - Phiéu chuyén.
A RA \ , - Trung tam o
nhan ho so | phong UBND tinh xu ly. Viéc

- Van ban lién quan

(néu co).
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B8: Phéan . 9 v lam |- H so
cbng xir ly | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xur ly. Lﬁl\lh dao , \r:an 0.5 ngay lam L .
hd so phong UBND tin viéc - Phiéu chuyén.
- Ho so.
PO . . . o N . _ | -Phiéu chuyén.
B9: Chuyen | Lanh dao Phong chuyén mén chuyén chuyén vién tham | Lanh dao Phong | 0,5 ngay lam . )
vin ban muu xu 1y. chuyén mon viéc - Du thao Gidy phép.
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
) L . _ | - Phiéu chuyén.
B10: Xu ly | Chuyén vién nghién ctu, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 05 ngay lam o )
hd so phong Quyét dinh hé so theo quy dinh hién hanh. y viéc - Dy thao Giay phép.
- Van ban lién quan
(néu co).
B11: Tham | Lanh dao Phong xem x€t, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 01 ngay lam Gidv phé
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc Yy Phep
B12:  Phé | Léanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh lanh dao | Van phong UBND | 01 ngay lam Gidv phé
duyét ho so | UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc Yy Phep
B13: Ky, ~ , . X, 4 Lanh dao UBND | 01 ngay lam | ..« .
duyét hd so Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc Giay phép
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao s6 van ban, dong dau,
. 2t | luu trit ho so.
E’;ﬁh PEZ:E o oL i i Phong Hanh chinh - | 0,5 ngay lam Gidv phé
! - Chuyén Ket qua (Ban giay Quqyet\ dml_l cua UB}\ID tinh) Quan tri viéc y phep
qua dén S& Noi vu va Trung tam dé ban giao cho cong chirc

tai quay cta S& Noi vu.
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B15: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong chic

1&t au. lra | P quy cua S& Noi vy tai Trung tam thyc hién scan, s6 | Cong chirc tai Trung | 02 gio 1am Gidv ohé
khoq ’ hoéa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | tam Viéc Yy Phep
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
Bl6:  Tra | - K¥ xéc nhdn viéc nhan két qua trén Méu s6 04. Cong chic tai| Gighanh | L van ban uy
£ . T ) L o A ' . guyén (néu duoc uy
ket qua - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia mirc d6 hai long. Trung tam chinh quyen).
- Két thtic ho so trén phén mém Mot cira dién ti. } Giéy phép.
7. Thi tuc Thanh 1ap Hoi dong thwong lwong tap thé
Thoi gian thyc hién: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 1é.
Cac buée N6i dune chme viée Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. . _ - Mau 6 04.
?;: NOp ho | \pas dit Tieu thong tin hd so vao Phin mém. t%‘;?g chirc tai Trung G::‘; I,ﬁ]”h - Ho so.

- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tur. - HE thong thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.

. o , ‘ Cong chire tai Trung - MAu 6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién t) ve Phong Lao dong - Viéc | tam ban giao ho so | 02 gio lam | Miu sé 04
ho so lam va An toan lao dong gidy cho Buu di¢n Viéc . '
chuyén - HO so.
B3:  Phan Lanh dao Phong | 0,5 ngay lam | - HO so.
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cong xiwr ly Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham Viéc - Mau s6 01.
dinh ho Sof 7 o - MAu s6 04.
- Trén phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
- MAu s6 04.
B4: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xir 1y, thAm dinh ho so theo quy huVven via 09 ngay lam | - H so.
dinh hién hanh Chuyen vien viéc N »
SO : g ' g - TQ’ trinh, du thao
Quyeét dinh.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
Lanh dao Phe it, trinh Lanh dao SO phé duyé 01 ngay fam |~ MU 30 04
:im a0 Phong xem Xet, trinh Lanh dao SO phe duyet Lanh dao Phong ngiy am Ty trinh. du thio
ho so. VIEC S B
Quye¢t dinh.
B5: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
01 naav am | - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao S& ng%)(/: am | _ T trinh, du thao
' Quyét dinh.

- HO so.
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- Ho so.
B6: chuyén | - Van thu So vao sd van ban, dong dau, luu trit ho so. - Van thu 56 02 it |2 - TS trinh. du thao
A <A . . - 4 i io lam PP
ho so lién | - Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu chinh ,NhanA vien b“‘? s Quyet dinh.
than N : Y SR A 1A chinh cbng ich tai vieC _
g cong ich tai Trung tam dé chuyén ho so lién thong. Trung tam - Van ban lién quan
(néu co).
Tiép nhan, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh
- Ho so.
B7:  Tiép | Trung tm nhan hd so lién thong, luan chuyén vé Vin A 02 gio 1am | - Phiéu chuyén.
nhan hé so | phong UBND tinh x Iy Trung tam viéc A
. phong y: - - Van ban lién quan
(néu co).
B8:  Phan Lanh dao Van| 0,5ngay lam| - Ho so.

cong xw ly
ho so

Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xt ly.

phong UBND tinh

Viéc

- Phiéu chuyén.

B9: Chuyén

Lanh dao Phong chuyén mdn chuyén chuyén vién tham

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam

- H6 so.
- Phiéu chuyén.
- Dy thao Quyét dinh.

van ban muu xu ly. chuyé&n mon Viéc
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
) . . _ | -Phiéu chuyén.
B10: Xir ly | Chuyén vién nghién ctu, tham muu trinh Lanh dao Chuven vién 03 ngay lam i L
hd so phong Quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. y visc |- Duthao Quyct dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).
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B11: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 01 ngay lam Quyét dinh
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc uyetd
B12:  Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh lanh dao | Van phong UBND | 01 ngay lam Quyét dinh
duyét ho so | UBND tinh xem xeét, quyet dinh. tinh Viéc yerdl
BI3:  KY1{ 4nh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND | 01 ngaylam | o s gin
duyét ho so tinh Viéc
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao s6 van ban, dong dau,
. 4t | Tuu trit o so.
E’;ﬁ'h PE%I Phong Hanh chinh - | 0,5 ngay lam Quyét dinh
! - Chuyen két qua (Ban gidy Quyet dinh ctia UBND tinh) Quan tri viéc yetdi
qua dén S6¢ Noi vu va Trung tam dé ban giao cho cdng chic
tai quay cua S¢ Noi vu.
B15: Sé héa Sau kl}i nhan két qua giai quyét tir Trung tAm, cong Chl’J:(}
o tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tam thuc hién scan, so | Cong chuc tai Trung | 02 gio lam X, 1
két qua, luu A A Quyét dinh
hoéa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | tam Viéc
kho
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.
- Tra két qua cho t chirc, ca nhan. - Thu lai Mau s6 01.
B16: Tra | - K¥ xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s 04. cong chac tai| Gidhanh | Thu van ban uy
£ . L _ , A ' ; quyen (néu duoc uy
ket qua - Moi t6 chite, ¢4 nhan danh gia mirc d hai long. Trung tam chinh X

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

quyen).
- Quyét dinh.

8. Thii tuc Thay d6i Chi tich Hoi dong thwong luong tap thé, dai dién UBND cip tinh, chirc ning, nhiém vu, ké
hoach, thoi gian hoat dong ciia H¢i dong thuwong luwgng tap thé

Thoi gian thuc hién: 07 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢.
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Cic buére NGt dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau sb 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. . _ - Mau 6 04.
?;‘ Nop 0| \pan dir lieu thong tin hd so vao Phin mém. t%‘r’;lg chirc tai Trung G'C‘; I,r;ilnh - Ho so.

- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién ti. - HE thong thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dit li¢u.

o , ‘ Cong chire tai Trung - MAu s6 01.
B2: Chuyeén | Chuyén ho so (giay, dién tr) vé Phong Lao dong - Viéc | tdm ban giao ho so | 02 gio lam x
A T \ A X A A - Mau s6 04.
ho so lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién viee .
chuyén - HO so.
83: Pha Léanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham 02 gics I - Ho so.
- FNAN | dinh ho so: Lanh dao Phong g01aM | N A s6 01,
cong xu ly ) 2 ) o PO \Y[<e o
- Trén phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sé 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
- Mau s6 04.
B4: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xi 1y, thAm dinh ho so theo quy huven vié 02 ngay lam | - Ho so.
dinh hién hanh Chuyen vien viéc _— v
so : - : - - To trinh, du thao
Quyét dinh.

- Mau sb 07, 08.




20

- Mau s6 01.
Lanh dao Phé t, trinh Lanh dao S& phé duyét 05 ngay fam | VU 30 04
anh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | , . . ,5 ngay lam
P : PRE SEH ] Lanh dao Phong e L To tinh, du thao
' Quy¢t dinh.
B5: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
0.5 naay |: - MAu s6 04.
Lanh dao S xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& ’ n\%zz am Td trinh, du thao
' Quyét dinh.
- Ho so.
Viin thu Sé - H6 so.
B6: chuyén |- Van thu So vao sd van ban, dong dau, luu trit ho so. - Van thu 50 - - T& trinh, du thao
ha lia Aox . g N |- Nhan vién buu| 02 giolam i dinh.
0 so lien | - Chuyén két qua gidi quyét cho nhan vién buu chinh viec Quyét dinh.

thong

cong ich tai Trung tim dé chuyén hd so lién thdng.

chinh cbng ich tai
Trung tam

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhan, luan chuyén va xi |y hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

- H6 so.
B7:  Tiép| Trung tdm nhan hd so lién thong, luan chuyén vé Vin 3 02 gio lam | - Phiéu chuyén.
nhan ho so | phong UBND tinh xt Iy Trung tam viéc ”
anhoso | pnong y. - - Van ban lién quan
(néu co).
B8: Phan “ 1 A
o S B < . , A A _— Lanh dao Van| 02 giolam |- HO so.
cong xi& ly | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xu ly. phong UBND tinh viee _ Phiéu chuyén,

ho so
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- Ho so.

- Phiéu chuyén.

B9: Chuyén | Lanh dao Phong chuyén mén chuyén chuyén vién tham | Lanh dao Phong | 02 gid 1am i L

vin ban muu xtr ly. chuyén mon viéc - Dy thao Quyet dinh.
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.

, A . ‘ N _ | -Phiéu chuyén.

B10: X ly | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 0,5 ngay lam i L

hd so phong Quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. y viec - Du thao Quy¢t dinh.
- Van ban lién quan
(néu co).

B11: Tham | Lanh dao Phong xem Xet, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 0,5 ngay lam Quyét dinh

tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc uyetd

B12:  Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh lanh dao | Van phong UBND | 0,5 ngay lam Quyét dinh

duyét ho so0 | UBND tinh xem xeét, quyet dinh. tinh Viéc uyetd

BI3:  KY1{4nh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh ~dao UBND |0.5ngay lam | oo 4o

duyét ho so tinh Viéc

- Phong Hanh chinh - Quan tri vao s6 van ban, dong dau,
. st | Turu trit hd so.
ﬁ;ﬁh Pi%: o P i Phong Hanh chinh -| 02 gio lam Quyét dinh
! - ?huyen Eet qua (Ban gidy Quqyet\ dmh cua UB}\ID tinh) Quan tri viéc uyct di
qua dén S& Noi vu va Trung tam dé ban giao cho cong chirc

tai quay cta S& Noi vu.
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B15: S6 hoa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, céng chic

X N tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thuc hién scan, sb | Cong chac tai Trung | 02 gio 1am L. 4
két qua, luu A o Quyét dinh
hoéa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | tam Viéc
kho
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c¢6 yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
Bl6:  Tré |- KY xéc nhan viée nhan két qua trén Mau sb 04. Cong chic tai| Gighanh | Lhu van ban uy
FO e o A ' ; quyén (néu duogc uy
ket qua - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia mirc d6 hai long. Trung tam chinh quyen).
- Két thiic ho so trén phan mém Mot cira dién tu. - Quyét dinh.
9. Thii tuc Giai quyét ché dd tro cap mot lan ddi véi nguoi dwoc cir 1am chuyén gia sang giup Lao, Ciim-pu-chi-a
Thai gian thuc hién: 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du, hop lé.
Cic bude NGi dune chme vide Pon vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : § cong Vit thue hién thue hién thuwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. To chic, c4 nhan, _ - Mau s6 04.
BIL: NOp ho | _\pas dit ligu thong tin hd so vao Phin mém, cong chic tai Bo|Gio — hanh |- 15 so.
i ) . phan Mot ctra cap | chinh 5 thé ha .
- Quét scan, s6 hoa va luu trit h so dién tir. X3 - He thong thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.
A e R - Mau s6 01.
B2: Chuyén Cx s . |Cong chuc tai BOT o) iy .
hd so Chuyen ho so (giay, dién tu) ve cong chic chuyén mon. | phan Mot cua cap vide - Mau so0 04.

xa

- HO so.
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- H6 so.
B3: Xir Iy hd | Cong chuc chuyén mon téng hop, 1ap danh sach dé nghi | Cong chac chuyén |0,5 ngay lam| - Mau s6 07, 08.
SO nguoi hudng trg cap. mon Viéc - Danh sach.

- H6 so.
B4: Cong . . o T
khai danh | Cong khai danh sach nguoi huong tro cap ang chirc chuyén lQA ngay lam Danh sach

mon V1€C
sach :
, | - €ong chuc chuyén mon tong hop gtri danh sach kem theo .. |- Cong van kém Danh

B4: Xir ly ho Cong chuc chuyén |04 ngay lam|cach

hd so clia ngudi hudng tro cap.

so o , mon vige N
-Trinh Lanh dao x& ky duyét van ban kem danh sach - Ho so.
B5:  Phat | - Van thu cAp xa vao sé van ban, déng déu va luu trix hd | Van thlll" cap )E(i/ - Cong vin kém Danh
hanh  va|so. cong chuc tal BO 1y oiy lam| o4
z A phan mét clra cap | .. sach.
chuyén ho |- Chuyen két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra cap xa xd/co quan, don vi viee CH so
SO chuyén lién thong dén Bo phan Mot cira cAp huyén. tiép nhan ’ ' '
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Ho so.
- - Méu s6 01.
A i I Ay o A A A A A A ~ | Cong chic tai BO o 1aen | - MAu s6 04
nhan va | BO phan Mot ctra cap huyén nhan ho so lién thong, luan han Mot cira cA 02 gio lam .
chuyén  hd | chuyén vé Phong Noi vu xir y. fm- o P | viec - Vin ban lién quan
SO y§ (néu co).

- Hé thdéng thong tin
mot cua dién tor duoc
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cap nhat dir li¢u.

Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, tham

B7:  Phan | dinh ho so: N ‘ 0,5 ngay lam ) Hi SO",(
cong xirly | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong Viéc ) Ma~1u S(,) 04.
- Trén phan mém. - Mau's6 01.
- Mau s6 01.
- Mau s6 04.
B8: Xir ly ho C.huyé.nA Vié}’l tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo quy Chuyén vién 31§ ngay lam| - Ho so.
SO’ dinh hién hanh. VIEC

- Cong van kém danh
séch.

- Mau s6 07, 08.

B9: Ky
duyét ho so

Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho so.

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam
Viéc

- Ho so.

- Mau s6 01.

- Mau s6 04.

- Phiéu chuyén.

- Cong van kém danh
sach.

- Van ban lién quan
(n€u o).
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B10: Phat

- Van thu vao so van ban, dong dau, luu trit ho so.

: X - Vén thu o A 5 .
hanh va | - Chuyén ket qua giai quyet cho cong chuce tai B phén | Cone chire tai Bb 0.2A gio lam C'ong van kem danh
chuyén ho | Mot cira cip huyén dé chuyén hd so lién thong dén | <one ChUC 1Al BOTyige sach.
phan Mét ctra huyén
SO Trung tam.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh

- Ho so.
- Mau s6 01.

B11: Tiép ‘ - MAu 6 04.

nhg‘inK Vi;l Céng; Chl;l?C ta\i Trung‘t.ém, nAhain hqﬁ 50 lién thong, luan CAéng chuc tai Trung O_2A gio lam | _ Van ban lién quan

chuyén ho | chuyén vé Phong Nguoi co cong xur ly. tam Vigc (néu cb).

SO’ .
- H¢ thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, thim A
+ | dinh hd so: | 7O SO

B12: ~ Phan )™ o £, 1 A Lanh dao Phon 02 gio lam | _ Mau s6 01

cong xir ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. ' & Viéc R
- Mau so 04.

- Trén phan mém.
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B‘13: Xu ly
ho so

Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh hé so theo quy
dinh hién hanh.

Chuyén vién

01 ngay lam
Viéc

- Mauso O1.
- Mau so 04.
- HO so.

- Tc‘,)’ trinh, du thao
Quye¢ét dinh.

- Mau sb 07, 08.

B14: Tham
muu phé
duyét

Lénh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét
ho so.

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam
Viéc

- MAau s6 01.
- MAu sb 04.

- T(‘?’ trinh, du thao
Quye¢t dinh.

- HO so.

Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so.

Lanh dao S&

0,5 ngay lam
Viéc

- MAau 6 01.
- MAu s6 04.
- Quyét dinh.

- HO so.

B15: chuyén
ho so lién
thong

- Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trir ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu chinh
cong ich tai Trung tam dé chuyén ho so lién thong.

- Van thu So

- Nhan vién buu
chinh cbng ich tai

Trung tdm

02 gio lam
Viéc

- HO so.

- T(‘,r trinh, du thao
Quyeét dinh.

- Van ban lién quan

(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh




27

- H6 so.

B16: ‘Tié'p Trung tdm nhan hd so lién thong, luan chuyén vé Vin Trung tam 01 gio lam | - Phiéu chuyén.

nhan ho so© | phong UBND tinh xtr ly. Viéc - Van ban lién quan
(néu co).

B17: Phan 5 . i lam | - Ho so

cong xir ly | Lanh dao Van phong UBND tinh phan céng xu ly. Lﬁ{lh dao q\;an O.IA gio lam L R

hd so phong UBND tinh | viéc - Phiéu chuyén.
- H6 so.

B18: N . . . L . | - Phiéu chuyén.

Chuvén vin Lanh dao Phong chuyén mén chuyén chuyén vién tham | Lanh dao Phong |01 gio lam i L

AUyen van | i x y. chuyén mon viéc - Du thao Quyet dinh.

ban 5 Y rea
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.

, . .A _ | - Phiéu chuyén.

B19: Xu ly | Chuyén vién nghién ctu, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 0,5 ngay lam ) oL

ho so phong Quyét dinh huéng ché do trg cap mot lan. y Vviéc - Du thao Quyet dinh.
- Van ban lién quan
(néu co).

B20: Tham | Lanh dao Phong xem x€t, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND |03 gio lam Quyét dinh

tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc yetd

B21:  Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh Xxem Xet, trinh lanh dao | Van phong UBND | 03 gio lam Quyét dinh

duyét ho so | UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh Viéc yetdi
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BZZi A Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. I?anh dao  UBND O.ZA gio lam Quyét dinh
duyét ho so tinh Viéc
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao s6 van ban, dong dau,
- st | Tuu trit o so.
E23h Pﬂ‘i‘: T P i Phong Hanh chinh - | 01 gio lam & dinh
ar;n €t - ?huyen Ak.et qua (Ban gidy quyet\ chnl_l cua UBI\ID tmp) Quan tri viec Quyet din
qua dén S¢ Noi vu va Trung tdm d€ ban giao cho cong chuc
tal quay cua So Noi vu.
B24: So hoa
llzr]to -qua, lru Sau klgi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong Chl:l’(;
'z %, | tal quay cua S& Noi vy tai Trung tam thyc hién scan, so | . e c s
Chuyén ket Cong chuc tai Trung |02 gio lam Z, 4
. . | hoa, Iuu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | . Quye¢t dinh.
qua (ban tam VieéC
gidy) cho Bj trén hé thong phan mém) dén BO phan Mot cua cap x4
phan M(f).t noi nhan ho so dé tra cho ngudi 6 yéu cau.
ctra cap xa
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. - Thu lai Mau s6 01.
B25:  Tra | - K¥ x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. Céflg Chfm tai Efé Gi>  hanh!~ "I;hu van ban ‘:ly
K&t qui A e s it phan Mot cua cap | oo quyen (néu dugc uy
qu - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia murc d6 hai long. x4 quyén).
- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir. ) Quyét dinh.
10. Thi tuc Khai b4o véi Sé Noi vu dia phwong khi dwa vao sir dung cac loai may, thiét bi, vat tw ¢6 yéu cau

nghiém ngit vé an toan lao ddng

Thoi gian thuc hién: 05 ngay ké tir ngay nhan ho so day du, hop 18.

Cac budc
thuc hién

Noi dung cdng viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thot gian
thuc hién

Két qua
thuc hién
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Cic buéc N6i dung cong vie Don vi/ngudi Théi gian Keét qua
thuc hign o1 dung cong vie thuc hign thuc hign thuc hign
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan h so. T4 chac. ca nhan _ - Mau s6 04.
SB(:' Nop ho | _ Nhap dit liéu théng tin hd so vao Phan mém. cong chac tai G'C%S;nh - Ho so.

- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tu. Trung tam - Hé thong thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir liéu.

o , ‘ Cong chuc  tal - Mau s6 01.
B2: Chuyen | Chuyén ho so (giay, dién tr) vé Phong Lao dong - Viéc | Trung tdm ban| 02 gio lam XA
A \ \ \ A . A e ‘A - Mau s6 04.
ho so lam va An toan lao dong giao ho so giay cho Viéc .
Buu di¢n chuyén - Ho6 so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem Xet, tham
B3:  Phan | dinhhoso: N \ 02 gio lam | - HO so.
A o 1 ~ . X . 2 , £ 1 .y Le LA Lanh dao Phong ‘A ~ ,
cong xie ly | - Trén phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so. Viéc - Mau sb 04.

- Trén phan mém.

Chuyén vién tham muu x@ ly, tham dinh ho so theo quy

dinh hién hanh - Ho so.

B4: Xir Iy hd
SO

- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so:

+ Trén phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so (Mau
s6 04).

+ Trinh Gidy xac nhan khai bao sir dung, may, thiét bi,

Chuyén vién

02 ngay lam
Viéc

- Du thao Gidy Xéc
nhan.

- M3u sé 07, 08.
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Cic buéc N N Don vi/ngudi Théi gian Keét qua
thuc hign Noi dung cong viéc thuc hign thuc hign thuc hién
Vit tu c6 yéu cau nghiém ngit vé an toan lao dong.
+ Trén phan mém.
- Trong trudng hop ho so khong da, khong hop 1€, tir
chéi cap glay ching nhan thi phai théng bao bang van
ban cho t6 chic, & nhan biét va néu rd Iy do (Mau sb 07,
08).
B5:  ThAm | Lanh dao Phong xem xét, thim dinh hd so va trinh Lanh - Ho s
dinh ho so | dao So ky van ban Giay xac nhan khai bao str dung, may, |, . . 01 ngay lam |- Du thao Giay Xac
2 N . X . R ;A A ‘A o A \ Lanh dE_lO Phong AN R
va trinh | thiét bi, vat tu c6 yéu cau nghiém ngat vé an toan lao Viéc nhan.
Linh dao | dong. - MAu s 07, 08.
_ . | Lanh dao S& xem xét ho so, ky Giay xac nhan khai bao s
B5: Phé | . AP A A -A < Al a \ 01 ngay lam L A
np 1A su dung, may, thict bi, vat tu c6 yéu cau nghiém ngat vé | Lanh dao So - Giay xac nhan
duyét ho so N A Viéc
: an toan lao dong.
4 . \ - H6 so.
.| - Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trit ho so. - Van thu So . L,
B6: Chuyén L . ) . ) ) | 02giolam |- Giay xac nhan.
két qua - Chuyen két qua giai quyéet cho cong chac tai Trung |- COng chuc tai viec 5 o
tam. Trung tam : - Van ban lién quan
(néu ca).
B15: S& hoa Se_lu kl}l nhan ket qua gidi quyét tur :Frung tam, cong Chu:g Céng chitc cita So o
Két aui. luu tai quay cua So Noi vy tai Trung tam thyc hién scan, so Noi vu lam vide tai 02 gio lam Gidv xéc nhan
qua, hoa va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va trén hé | L= T Viéc Y :

kho

thong phdan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

Trung tdm
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Cac bwéc
thuc hién

Noi dung cbng viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thot gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

To chuc, ca nhan,

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy

B29:  Tra | - KY Xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. Cong chirc cia S6|  Gidr hanh (b due §
kétqui |- Maité chirc, cé nhan danh gid mirc do hai long. Noi vu lam vige| chinh | & ES (n6u. dwoc vy
K&t thac ha 3 phin mam Mét cia dien to tai Trung tam e

- K&t thuc ho so trén phan mém Mot cura dién tu. - Giy Xxac nhan.
11. Thi tuc HS tro kinh phi huén luyén an toan, vé sinh lao dong cho doanh nghiép
~ Thoi gian thyc hién: 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan day du hd so hop 18 (trong dé: S Noi vu: 05 ngay lam viéc;, Bdo
hiém xa hoi: 05 ngay lam viéc).
Céc buée N6i dune chme viée Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. ' . - Mau 56 04.
BI: Nop ho | Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém. Cong  chic  tai|  Glo h anh | - Ho so.
so ) . Trung tam chinh 5 théne tha .
- Quét scan, s6 hoa va luu trit ho so dién tir. - He thong thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
Cong chuc tai M s 01
A 5 - Mau so 01.
B2: Chuyén | Chuyén hé so (gidy, dién ti) vé Phong Lao déng - Viee | 11UN9 1M ban o) i 1am .
A T X . giao hd so giay o - Mau s6 04.
ho so lam va An toan lao dong A Vige
cho Buu di¢n “Hb so

chuyén
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Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, tham

dinh ho so: - Hb so.
B3: Phan | FH 10 SG: : X, 12 Lanh dao Phon Odgiolam | Mau s6 01
cong xiwr ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so. ' & Viéc o
~ A A - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
. . . . o - Mau s6 04.
B4: Xir ly ho C_huye_nA vién tham muu xtr ly, tham dinh ho so theo quy Chuyén vién 02 ngiy lam | H3 so.
SO’ dinh hién hanh. VIéC )
- Giay chirng nhan.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
. \ e e ~ . 1A A av 13 - MAu s6 04.
L:imh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao Phong 01 ngiy lam a
ho so. viec - Giay chiing nhéan.
B5: Tham -H so.
muu phé —
duyét i o . - Mau s6 01.
- Lanh dao S¢ xemﬁxet lai ’ho s0, ky duyét howso. | - Lanh dao S&; 0L ngay lam | - Miu sb 04
- Van thu S¢ chuyén Quy€t dinh cho Bao hiém xa hoi de | . . viéc Y , A
tiép tuc thuc hién quy trinh lién thong. Van thu S6. ' Gl‘ay chimg nhan.
- HO so.
- B6 phan Tiép _GDgl?u S0 03/TB-
B6: Nhan hd B6 phan Tiép nhan - Tra két qua cua Bao hiém xérh(f)i nhan - Tra ket 02 i 1am « ’
o nhan Quyét dinh tir S& N6i vu chuyén cho Phong Ché do | qué; f;’ v - Mau C90-HD.

Bao hiém xa hoi

- Phong Ché do
Bao hiém xa hoi.

(Kem theo tai Quyét
166/QD-BHXH
ngay 31/01/2019 cua

dinh
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TGDb BHXH Viét Nam)
X , g ; 7 , - Mau sb6 O03/TB-
B7:  Phan | Lanh dao phong Ché d6 BHXH tiép nhén ho so chuyén | Lanh dao Phong | 02 gi¢ lam GDDT;
cong xirly | chuyén vién xtr 1y ho so Ché do BHXH viéc x
- Mau C90-HD.
Chuyén vién Phong Ché ¢6 BHXH tiép nhan ho so gidy
tir B6 phan TN - Tra KQ hodc hd so dién tir tir He théng
quan ly thong tin); 1p va gui Thong bao giai quyét ho so
giao dich dién tir va tra két qua dén dia chi thu dién tr da
dang ky ctia SO Noi vu d6i voi truong hop giao dich dién
ta. Truy cap vao He thong dé cap nhat thong tin, xem
_ | xét, di chiéu diéu kién vé thoi gian dong BHXH, s6 1an - Maiu sb 03/TB-
?ji Xir Iy ho du’q,c hd trg clia tung‘ngu’m Chuyén vién 03 ngi)(/: lam | GppT:
- Néu dam béo du di€u kién, dung quy dinh thi trinh lanh ' - Mau C90-HD.

dao phé duyét Danh sach hd trg. Pong thoi, chuyén
Danh sach hd tro cho Phong Ké hoach - Tai chinh.

- Truong hop phat hién khong du diéu kién hudng, muc
hd trg khong ding thi trinh 1anh dao ky Vin ban thong
bdo kém danh sach gui S& Noi vu biét va tam thoi chua
chi tra.
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Néu ho so dam bao du diéu kién, ding quy dinh thi trinh
lanh dao phé duyét Danh sach ho trg. Pong thoi, chuyén

- Lanh dao phong

.| Danh sach hd trg cho Phong Ké hoach - Tai chinh. £ 2n . o - Mau s6 03/TB-

B9: Tham e hon ohit hign khone di did kidn hue o b Ché d6 BHXH; 02 givlam | GppT-
trahbso | [uong hop phi hién khong di dicu kién huong, mie hd | 5 g0 phong | vice i

trg khong dung thi trinh lanh dao ky Van ban thong bao KH-TC - Méau C90-HD.

kém danh sach giri S& Noi vu biét va tam thoi chua chi '

tra.
B10a: Truong hop hd so dam bao: Tiép nhan danh sach theo | . . ‘ s
Chuyén tién | mau C90-HD va chuyén tién hd trg vao tai khoan cua Lanh dao phong | 01 ngiy lam Mau s6 16-HSB

x ., n KH-TC viéc
ho trg don vi str dung lao dong.
_ _ | - Truong hop phat hién khong di diéu kién huong, mirc

B}Ob' K¥ ho trg khong dang thi Lanh dao Bao hiém xa hoi ky Van | - Lanh dao co o
van Va8 1ban thong bao kém danh sach. quan; 02 glo lam 1 x5 16-HSB
chuyén ho < Y A e NTA: \ < viec
SO - Van thu vao s0, dong dau va giri S6 Noi vu va Trung | - Van thu.

tam biét va tam thoi chua chi tra.

£ .| Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong chic

B11: S0 hoa | _ . : . : | ~a . - T
Két aui. luu tai quay cua So Noi vy tai Trung tam thuc hién scan, so | Cong  chuc  tai | 02 gio lam Gidv chime nhan
khoq ’ hoa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | Trung tam viéce y & e

trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c¢é yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. - Thu lai Mau sé 01.
B7: Tra két | - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s 04. Cong chuc tai Giohanh |- Thu van ban ay
qua - Moi t6 chtrc, ¢4 nhan danh gia mirc do hai 10ng. Trung tam chinh quyé:n (néu duoc uy

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

quyen).
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12. Thii tuc Cap méi Gidy chirng nhan di diéu kién hoat dong huin luyen an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trir
t6 chirc huén luyén do cac By, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thugc By, nganh, co
quan trung wong quyet dinh thanh 13p); Cap Glay chirng nhan doanh nghiép du diéu kién tu huén luyén an toan, vé
sinh lao dong hang B (trir doanh nghiép c¢6 nhu ciu tw huin luyén do cic B§, nganh, co quan trung wong, cic tip doan,
tong cong ty nha nuéc thude B, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap)

Thoi gian thyc hién: 17 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

Ciac buée Nbi dune cone viee Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : & cong Vit thue hién thue hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. . _ - Mau 6 04.
BI: Nop ho | Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém. Cong  chic tai|  Glo h anh | - Ho so.
SO’ ) . Trung tam chinh 5 thé ha .
- Quét scan, s6 hoa va luu tri hd so dién tir. - He thong thong tin
mot cura dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
Cong  chuac tai - Mau s6 01.
B2: Chuyeén | Chuyén ho so (giay, dién ti) vé Phong Lao dong — Viéc | Trung tdm  ban | 0,5 ngay lam Xz
A . \ \ n . A . X . - Mau so 04.
ho so lam va An toan lao dong giao ho so gidy cho Vige .
Buu dién chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, tham A
B3:  Phan | dinh ho so: 0,5 ngay lam - HO~ )
NP . X1 iR s £, 1A Lanh dao Phong S - Mau s6 01.
cong xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. Vige o
- Mau s6 04.

- Trén phan mém.
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- Mau s6 01.
. . o - |-Mausé 04,
B4: Xir ly ho C.huye.nA vién tham muu xir ly, thaim dinh hd so theo quy Chuyén vién 13,5 ngay lam | 15 so.
SO’ dinh hién hanh. VIEC )
- Giay chirng nhan.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
. \ e ~ r 1A A v 13 - Mau s6 04.
L:fmh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao Phong 01 ngiy lam >
ho so. viec - Giay chiing nhéan.
B5: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
‘ ‘ ay [am | - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao So 01ngay lam | - & )
viec - Giay chung nhén.
- Ho so.
B6: Sé héa Sau kl}i nhan két qua giai quyét tir Trung tam, cong Chlﬁ:g
ké't. A T tai quay cua So Noi vy tai Trung tam thuc hién scan, s6 | Cong  chuc  tai | 0,5 ngay lam Gidv chéme nhan
qua, [ psa, Tuu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | Trung tam Viéc y & e

kho

trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c¢é yéu cau.
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B7: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chtic, cd nhan danh gid mac do hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién ta.

Cong chuc
Trung tdm

tai

Gid hanh
chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duoc uy
quyen).

- Gidy chung nhan.

13. Thii tuc Gia han, sira doi, bo sung, cap lai, d6i tén Gidy chirng nhin da diéu kién hoat dong huin luyen an
toan, vé sinh lao dong hang B (trir to chirc huan luyén do cac B, nganh, co’ quan trung wong, ciac tip doan, tong cong
ty nha nwéc thuge B, nganh co quan trung wong quyét dinh thanh lap); Glay chirng nhéin doanh nghiép da diéu kién
tuw huin luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trir doanh nghiép c¢6 nhu ciu tw huin luyen do cac Bg, nganh, co quan
trung wong, cac tip doan, tong cong ty nha nwéc thudc Bd, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap).

- Truwong hop 1: Gia han, stra doi, bo sung pham vi Giéy chirng nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an toan, vé

sinh lao dong: 17 ngay lam viéc.

- Truong hop 2: Cap lai Gidy chiig nhan du diéu kién hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dong trong trudng

hop bi hong, mat, cip doi tén: 07 ngay lam viéc.

Cac blf(?c Noi dung cong viéc Bon vi/n.gAu’(‘n' Thot giz:n Ket qua
thuc hién thuc hién thuc hién thuc hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. . o - Mau 56 04.
SB;: Nop hd | N di Ticu thong tin h so vao Phin mém. ?fﬁfg tar‘;hﬁc tal G:;m”h - Ho so.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

- Hé thdéng thong tin
mot ctra dién ti duoc
cap nhat dir li¢u.
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q , ‘ Cong  chic tai - MAu s6 01.
B2: Chuyeén | Chuyén ho so (giay, dién ti) vé Phong Lao dong — Viéc | Trung tdm  ban | 0,5 ngay lam Xz
x \ \ \ A : A X . - Mau so 04.
ho so lam va An toan lao dong giao ho so gidy cho VIEC .
Buu dién chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, thaim A
. ppan | dinh hé so: 05 naay lam |05
B?' ?Pf]an A EPRY: o g e £ 1A Lanh dao Phong 0 NYAYTAM |\ 13w s6 01,
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so. viee o
A A A - Mau so 04.
- Trén phan mém.
- Truong hop ho so hop 18é:
+ Déi voi truong hop gia han, stra d6i, bd sung pham vi
Giay chirng nhan du di€u kién hoat dong huan luyén an
toan, v¢ sinh lao dong (THI):
Tham muu viéc tién hanh tham dinh hodc xem xét thanh
phan, tinh hop 1¢ cQa ho so, Iy s& vat chat cua to chuec. - Mau sé 01
Du thdo bdo cdo két qua tham dinh trinh 1anh dao phé THL: 13 o
. | duyét. Lo T2 |- Mauso 04.
B4: Xir ly ho L . . L ngay lam viéc. X
. + D0i voi truong hop cap lai Gidy ching nhén du di€u Chuyén vién CTH2:03 |” Ho so.
kién hoat dong huadn luyén an toan, v¢é sinh lao dong ngay lam viéc. | - Gidy chimg nhan.

trong trudng hop bi hong, mat, cap doi tén (TH2):

Tham muu du thao Quyét dinh va gidy chimg nhan du
di€u kién huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong

- Trong truong hop hd so khong du, khong hop I¢, tur
chéi cap gidy chung nhan thi phai thong bao bang van

ban cho td chirc, c4 nhan biét va néu rd 1y do (Mau s 07,
08)

- Mau s 07, 08.
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Lénh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S¢ phé duyét
ho so.

Lanh dao Phong

1,5 ngay lam
Viéc

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- Dy thao gidy ching
nhan.

B5: Tham \
muu phé - HO so.
duyét - Mau s6 01.
: : ay lam | - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao So 0l ngay lam | - Ve 505
viec - Giay chung nhan.
- Hb so.
£ + .| Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, céng chuc
B6: S0 hoa | . & : . A : 2| ~a . : T
Két qui. lu tai quay cua S Noi vy tai Trung tam thuc hién scan, s6 | Cong  chuc  tai | 0,5 ngay lam Gidv chime nhan
khoqu » M hoa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy van ban va | Trung tam Viéc Y & nhie
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c¢é yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
B7: Tra két | - KV Xdc nhan viéc nhan két qua trén Mu s6 04. Cong chic ftai| Giohanh | Lhu van ban uy
] O U 5 ' i quyén (néu dugc 1y
qua - Moi t6 churc, ca nhan danh gia mirc d6 hai long. Trung tam chinh A

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

quyen).
- Giay chung nhan.

14. Thu tuc Giai quyet giai quyet ché do bao hlem tai nan lao dong, bénh nghe nghiép cia nguoi lao dong giao két
hop dong lao dong voi nhiéu ngudi sir dung lao dong, gom: Chi phi giAm dinh thwong tt, bénh tit; trg cip hiang thang
hoac mot lan, tro' cap phuc vu; hd tro phwong tién trg gitp sinh hoat, _dung cu chinh hinh; dudng sic, phuc h01 stre
khoe; trg cap khi nguoi lao dong chét do tai nan lao dong; dong bio hiém y té cho ngwoi nghi viéc hudéng trg cap bao
hiém tai nan lao dong, bénh nghé nghiép hiang thang
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15. Thii tuc Giai quyét ché d9 bao hiém tai nan lao dong, bénh nghe nghiép ciia nguoi lao dong giao két hop dong
lao dong v6i nhiéu nguwoi sit dung lao dong, gom Hb tro chuyen doi nghe nghiép; kham bénh, chira bénh nghe nghiép;
phuc hdi chic nang lao dong

16. Tha tuc Giai quyét ché do cho nguoi lao dong phat hién bi benh nghé nghiép khi da nghi huu hoic khong con
lam viéc trong cac nghe, cong viéc co nguy co bi bénh nghe nghiép, gom Chi phi giam dinh thwong tat, bénh tat; trg
cap mot lan hoac hang thang, tro cap phuc vu; hé tro phwong tién tro gitip sinh hoat, dung cu chinh hinh; dwdng sire,
phuc hdi sirc khée; tro cap khi nguoi lao dong chét do bénh nghe nghiép; dong bao hiém y té cho nguwoi nghi viéc huéng
tro' cAp bao hiém bénh nghé nghiép hing thing

17. Thi tuc H6 trg chi phi kham, chita bénh nghe nghlep cho ngudi lao dfng phat hién bi bénh nghé nghiép khi
di nghi huu hoic khong con lam viée trong cac nghé, cong viée c6 nguy co bi bénh nghé nghiép

~ Thot gian thyc hién: 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan day du ho so hop 18 (trong dé: S6 Noi vu: 05 ngay lam viéc, Bdo
hiém xa hoi: 05 ngay lam viéc).

Cic buéc Nbi dune céne vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. _ - Mau 56 04.
?;: Nop ho | Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém. %ﬁlg chirc tai Trung GIC(:] If:] ?h - Ho so.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit ho so dién tir. - He thong thong tin
mot ctira dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.

. o , ‘ Cong chuc tai Trung - MAu s6 01.
B2: Chuyeén | Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Lao dong - | tdim ban giao ho so| 02 gio lam x .z
A PSCTUR . A X n . - Mau s6 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién Vige .
chuyén - HO so.
B3:  Phan | Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, thim | Lanh dao Phong 04 gio lam |- Ho so.
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cong xirly | dinh ho so: viéc - Mau s6 01.
- Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. - Mau s 04.
- Trén phan mém.
-Maus6 01.
. . . . o - MAu s6 04.
B4: Xir ly ho C_huye_nA vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so theo quy Chuyén vién 02 ngiy lam | H3 so.
SO’ dinh hién hanh. VIéC )
- Giay chirng nhan.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
N . o T ST ay 1am | - Mau sb 04.
L:imh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao Phong 01 ngiy lam a
ho so. viec - Giay chiing nhéan.
B5: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét i ” o , N - Mau so 01.
- Lanh dao S¢ xem wxet lai I}o so, ky duyét ho %0. - Lanh dao So: 0L ngay lam | - Miu sb 04.
- Vén thu S¢ chuyén Quy€t dinh cho Bao hi€ém xa hoi | . \ viéc Y , A
dé tiép tuc thuc hién quy trinh lién thong. Van thu S6. ' Gl‘ay chimg nhan.
- HO so.
- Mau s6 03/TB-
B6 pha T-,( ha Tra k; 2 cta B3 h.x 5 hoi - Bo phain Tiép GDI?T;
B6: Nhan ha | B¢ phan Ticp nhan - Tra Net qua cua Bao hiem xa hoi | phan - Tra két qua; 02 giv lam |~ Mau C90-HD.
: nhan Quyét dinh tir S& No1 vu chuyén cho Phong Ché , o . . p
SO’ - Phong Ché do viec (Kem theo tai Quyeét

do Bao hiém xa hoi

Béo hiém xa hoi.

dinh  166/QP-BHXH
ngay 31/01/2019 cua
TGDb BHXH Viét
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Nam)
o ‘ . P Ll ‘ L - Mau s6 03/TB-
B7:  Phan | Lanh dao phong Ché d6 BHXH ti€p nhén ho6 so chuyén | Lanh dao Phong | 02 gi¢ lam GDDT;
cong xirly | chuyén vién xtr 1y ho so Ché do BHXH viéc x
- Méau C90-HD.
Chuyén vién Phong Ché d6 BHXH tiép nhan ho so
giéy tir B6 phan TN - Tra KQ hoac hé so dién tir tir Hé
thong quan ly thong tin); lap va gui Thong bao giai
quyét hod so giao dich dién tir va tra két qua dén dia chi
thu dién tor da ding ky cua S& Noi vu dbi véi truong
hop giao dich dién tir. Truy cap vao Hé thong dé cap
nhat thong tin, xem xet, d6i chiéu diéu kién vé thoi gian < .
BS: Xir Iy hd dong BHXH, s6 lan duoc hd trg cua timg ngudi. Chuven vie 03 ngay 13m ;}Dl\g%u s0 03/TB-
50 - Néu dam bao di diéu kién, ding quy dinh thi trinh | = Yo VIEN viée o
- Mau C90-HD.

lanh wdao phé duyét~Danh sach hd tro. Déng thoi,
chuyén Danh sach ho trg cho Phong K¢é hoach - Tai
chinh.

- Trudng hop phat hién khong du diéu kién huong, mirc
hd trg khong dung thi trinh l1dnh dao ky Vin ban thong
bao kem danh sach giri S& Noi vu biét va tam thoi chua
chi tra.
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Néu ho so dam bao du diéu kién, dang quy dinh thi
trinh lanh dao phé duyét Danh sach hd trg. Dong thoi,
chuyén Danh sach hd trg cho Phong K& hoach - Tai

- Lanh dao phong

) . % n - Mau s6 03/TB-
B9: Thim | chinh. Che do BHXH; 02 giv lam | GppT-
tra ho so Truong hop phat hién khong du diéu kién huéng, mic | - Linh dao phong viée - MZu C90-HD
ho trg khong dung thi trinh 1anh dao ky Van ban thong | KH-TC. '
bao kem danh sach giri S& NoO1 vu bi€t va tam thoi chua
chi tra.
B10a: Truong hop hod so dam bao: Tiép nhan danh sach theo | |, . : s
Chuyén tién | miu C90-HD va chuyén tién hé tro vao tai khodn cta | o dao  phong | 01ngaylam |y .n s 6 1isp
x . . KH-TC viéc
ho trg don vi str dung lao dong.
_ | - Truong hop phat hién khong du dieu kién huong, mire
B10b:  KY |15 trg khong dung thi Lanh dao Bao hiém x3 hoi ky | - . ,
3 5 & & Y| - Lanh dao co quan; 02 oid 13
van V2! Vin ban thong bao kém danh séach. ‘ ’ glolam |\ 2 <6 16-HSB
chuyén ho < A s L e an NTAs . - Van thu. VIgC
SO - Van thu vao so6, déng dau va gui So Noi vu va Trung
tam biét va tam thoi chua chi tra.
Sau khi nhe:m két qua giai quyét tir Trung tam, cong
B11: So héa | chuc tai quay cua So Noi vu tai Trung tam thyc hién Cona chac tai Trun 02 oid 1am ,
két qua, lwu | scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy vin Am g ' g %iéc Giay chung nhan

kho

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi co
yéu cau.




44

B7: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chtic, cd nhan danh gid mac do hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién ta.

Cong chuc tai Trung
tam

Gid hanh
chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu dugc uy
quyen).

- Gidy chung nhan.

~18. Thii tuc Ping ky cong bo hep quy doi véi cac san pham, hang héa dwec quén Iy béi cac quy chuan ky thuat
quoc gia do Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hgi ban hanh

Thoi gian thuc hién: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc hd so cong bd hop quy diy di theo quy dinh

Cac budec
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

B1: Nop ho
SO

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trir hd so dién tu.

Cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau s6 01.
- Mau s6 04.
- HO so.

- Hé thong thong tin
mot cua dién to
duoc cap nhat dir
liéu.

o , ‘ Cong chuc tai Trung - Mau s6 01.
Bg: Chuyén ChAuye‘n ho‘ SO (g{ay, d1¢rA1 tr) vé Phong Lao dong — tqrgn ban giao ho S0 0o gitr 1am viee | - Mau sé 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
. 5 - H6 so.
B3: ~ Phan Lanh dao Phong 04 gio lamviee | .
cong xur ly - Mau so 01.

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
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tham dinh ho so: - Mau s6 04.
- Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so.
- Trén phan mém.
- Dbi vai ho so cong bd hop quy day du theo quy
dinh:
+ Trudong hop hd so cong bd hop quy day du va hop
1€, co quan chuyén nganh ban hanh Thong bao tiep o
nhan ho so cong bo hop quy cho to chuc, ca nhan - Mau so 01.
cong bo hop quy. - Mau 6 04,
B4: Xuwrly ho | + Truong hop ho so cong bd hop quy day du nhung Chuyén vién 03 ng.?aAy lam | Hb so.
SO khong hop 1€, co quan chuyén nganh thong bao bang Viee B ) i
van ban cho t0 chtrc, ¢4 nhan cong bo hop quy ve Iy - Gidy ching nhan.
do khong tiép nhan ho so. - Mau s6 07, 08.
- Doi v6i hd so cong bd hop quy khong day du theo
quy dinh, c6 van ban thong bao bang van ban d€ nghi
bo sung cac loai gidy to theo quy dinh téi to chuc, ca
nhan céng bo hop quy (Mau s6 07, 08)
- Mau s6 01.
Lanh dao Ph¢ “t, trinh Lanh dao S& phé duyét 05 ngay lam | Mau 0 04
anh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Sé phé duyét | , . . 5 ngay lam .
hd so. J P Y| Lanh dao Phong \gié%:/ - Du thao quyét dinh
B5:  Tham ' va giay chirng nhan.
muu phé HO
duyét - Ho so.
0.5 naay |2 - Mau s 01.
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao So ’ ”Vgl?é M MEu sé 04,

- Quyét dinh va giay
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chirng nhan.
- Hb so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B6: S6 hoa | chirc tai quay ciia S& Noi vu tai Trung tam thuc hién | . L
két qua, lwu | scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy vin Cong chirc tai Trung 02 gio lam viéc | Gidy chiig nhan

kho

ban va trén hé thong phian mém) dé tra cho nguoi co
yéu cau.

tam

B7: Tra két
qua

- Tra két qua cho to chirc, ¢4 nhan.
- Ky xé4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04.
- Moi t6 chirc, ca nhan danh gia mac do hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu dugc ty
quyen).

- Quyét dinh va giay
chung nhan.

19. Thi tuc Giai quyét hwong tro cap thit nghiép

Thot gian thuc hién:

- 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh (Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh: 18 ngay lam viéc; S¢ Noi
vu: 02 ngay lam viéc).

- 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh ddi véi truong hop nguoi lao dong khong dén nhan két qua
trong vong 03 ngay theo phiéu hen tra két qua (Trung tdm Dich vu viéc lam tinh: 23 ngay lam viéc; S& Noi vu: 02 ngay lam

Viéc).

- Truong hop nguoi lao dong khong dén nhan tién tro Cép that nghiép va khéng thdng bao bang vin ban véi co quan bao
hiém xa hoi sau thoi han 03 thang ké tir ngay nguoi lao dong hét thoi han huong theo quyét dinh huong tro Cap that nghiép va
07 ngay lam viéc sau thoi han néu trén, co quan bao hiém xa hoi théng béo véi trung tam dich vu viéc 1am vé viéc nguoi lao
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dong khong deén nhan tien trg cap that nghiép: trong thoi han 10 ngay Iam viéc ké tir ngay nhan duoc thong béo thi Trung tam
Dich vu viéc lam trinh S& Noi vu ky quyét dinh veé viéc bao lIuu thoi gian dong bao hiém that nghiép cho ngudi lao dong.

Cac buwoc

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi

Thoi gian

Két qua thue hién

thue hién thuc hién thuc hién
- Mau sb: 01, 02, 03
Thong tu 50
15/2023/TT-
BLDTBXH ngay
2 . , . 29/12/2023 cua Bo
T6 chuc, ca nhan,

B1: Nop hod
SO

- Tu van, hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- Nhap dir liéu thong tin hd so vao Hé théng quéan 1y
h6 so huong trg cap that nghiép cua Trung tam.

- Ra soat hd so.

cong chuc tai BO
phan Mot cua cua
Trung tdm Dich vu
viéc lam tinh hoac
cac Van phong dai
dién cua Trung tam

01 ngay lam
Viéc

Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

-,Méu 01 Nghi dinh
sO  61/2020/Nb-CP

ngay 29/5/2020 cua
Chinh phu.

- HO so.

- Cong DVC qudc gia
dugc cap nhat di
liéu.

B2: Chuyén
ho so

Chuyen hd so (gidy, dién tu) vé Bo phan tham dinh
hd so cia Phong Bao hiém that nghiép.

Vién chuc tai BO
phan Mot ctra

04 gio lam viéc

HO so.
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Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xem xét,
tham dinh ho so:

B3:  Phan ~ \ T A
cong xirly | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 04 gio lam vigc | HO so.
- Trén phan mém.
- H6 so.
Chuyén vién tham muu xir 1y, thAm dinh ho so, du - Dy thao Quyét dinh
thao quyet dinh huong trg cap that nghiép, Thong huéng trg cap that
B4: Xir Iy ho | bao vé viéc khong dugc huong tro cap that nghiép A ia 12 ngay lam| nghiép.
x . A p Chuyén vién -
SO’ theo Mau 05, 22 cua Thong tu so 15/2023/TT- viéc - Dy thio Thong bao
BLDTBXH ngay 29/12/2023 cia B§ Lao dong — vd viac khong duoc
Thuong binh va Xa hoi. hudn g' trg cip thét
nghiép.
, . o _ . | - Lanh dao Phong; ~_ |-Hoso;
BS: Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghi¢p xem xét, trinh B . 02 ngay lam| _ Du thio quvét dinh
tra ho so Giam doc Trung tAm - Gidm doc Trung | yjac ' quyet ind.
tam. - Dy thao Théng bao.
iam dd A At 1 3 yphé | - Giam dbc Trun A
B6:  Trinh GlarAn dc;c Trung t?m xem )iet,_tArlnh Ijanh dao §0r phA’e A g 02 ngay lam |- Ho so;
duvet hd so duyét ho so Quyét dinh vé viéc huong trg cap that | tam; viac oL
¥ nghiép cuia nguoi lao dong  Lanh dao So. ; - Quyet dinh.
B7: Ky | Lanh dao S¢ xem xét, phé duyét hd so Quyét dinh vé | . _ ) 15 ngay lam |- HO so;
. x Lanh dao S¢& : _
duyét hd so | viéc huong trg cap that nghiép cua ngudi lao dong Viéc - Quyét dinh.
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B8: Phéat
hanh va
chuyén hd
so

- Van thu SO vao s vin ban, déong dau, luu trir ho
SO.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai Bo
phan Mot ctra cia Trung tam Dich vu viéc 1am tinh.

- Van thu So;

- Cong chuc tai Bo
phan Mot cua cua
Trung tam

0,5 ngay lam

Viéc

Quyét dinh

B9: Tra két
qua

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.

- Ky xé&c nhén vi¢c nhén két qua trén Mau 01 Nghi
dinh s6 61/2020/ND-CP ngay 29/5/2020 ctaa Chinh
pha

- Moi to chtic, c4 nhan danh gida muc do hai long
theo quy dinh.

- Két thuc ho so trén phan mém Dich vu cong quc
gia.

T6 chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai phiéu hen
tra két qua Mau 01
Nghi  dinh s
61/2020/ND-CP ngay
29/5/2020 cua Chinh
phu

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc ty
quyén).

- Quyét dinh.

- 02 ngay lam viéc ddi véi truong hop nguoi lao dong khong dén nhan két qua trong vong 03 ngay lam viéc theo phiéu hen
tra ket qua hoac khong iy quyen cho nguoi khac dén nhan quyet dinh va khong thong bao cho trung tam dich vu viéc lam ve
ly do khong the deén nhan thi dwoc coi la khéng c6 nhu cau hwéng trg cap that nghiép

B10: Xiu ly

Chuyén vién bo phan mot cira chuyén ho so cho bd
phan tham dinh xem xét du thao Quyét dinh ve viéc

hé so hay quyét dinh huong tro cip that nghiép theo quy Chuyen vien 04 giolam vice | HO so-
dinh hién hanh.
. . L . . . - Lanh dao Phong; X
B11: Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghi¢p xem xét, trinh B . 02 ais lam viee | HO so;
tra ho so Gidm doc Trung tam R Giam doc Trung g " | - Du thao quyét dinh.

tam.
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Giam dbc Trung tam xem x¢ét, trinh Lanh dao S& phé

- Giam dbc Trung

B12: Trinh | M €O {1 RO XEL IR LA 680 SO P | | - HOso;
duvet hd so duyét ho so Quyet dinh ve viéc huy quyet dinh |tam 02 gio lam viéc L
¥e huong trg cap that nghiép - Lanh dao Sé. - Quyet dinh.
. , ~ . , A Ar 1A £ - A _ H@ S0,
B13: Ky Lanh dao So xem xét, phé duyét ho so Quyet dinh ve | 5 1 4.0 g 04 gior 1am viéc o
duyét ho so | viéc huy quyet dinh huong tro cap that nghiép - Quyét dinh.
B14: Phat | - Van thu S& vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho | - Van thu So;
2 5 | 0. A . . )
hanh — va o o |- Cong chic tai BO |04 giy lam viec | Quyét dinh
chuyén ho |- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo | phan Mot cira cua
Y phan Mot ctra cia Trung tam Dich vu viéc lam tinh. | Trung tam
- Thu lai phiéu phiéu
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. hen tra két qua Mau
_ . - _ 01 Nghi dinh so
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén Mau 01 Nghi 61/2020/ND-CP ngay
dlnh SO0 61/2020/ND-CP ngay 29/5/2020 cua Chinh Té chtrc. ca nhan 29/5/2020 cua Chinh
BIS:  Trd phu cong chl'I,c tai Truné Gio hanh chinh | phy
két qua : phu.

- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mitrc d§ hai long.
- Két thuc ho so trén phan mém Dich vu cong qudc

gia.

tam

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc uy
quyen).

- Quyét dinh.

- 10 ngay lam vigc sau thoi han 03 thang ké tir ngay ngudi lao dong hét thoi han hwéng tre cap that nghiép theo quyét dinh
huéng trg cap that nghiép nhung nguoi lao dong khong dén nhan tién tro cap that nghiép va khong théng bao bing vin ban
véi to chirc biao hiém xa hdi noi dang hwéng tro cap that nghiép thi nguoi lao dong dé dwoe xac dinh 1a khong c6 nhu cau
hwéng tro cap that nghiép

B16: Xir ly
ho so

Chuyén V,ién tham‘mu’u xtt Iy, thAm dinh ho so va du
thao quyét dinh vé viéc bao luu thoi gian dong bao

Chuyén vién

06 lam

Viéc

ngay

- Ho so;
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hiém that nghiép cho ngudi lao dong. - Dy thao quyét dinh.
. . . " . N . - Lanh dao Phong; . . X
B17: Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghi¢p xem xét, trinh y . 01 ngay lam |- HOso;
tra ho so Giam doc Trung tim ;A Giam doc Trung | yjgc - Du thao quyét dinh.
am. ) )
iam dé A At 3 v ohé | - Giam doc Trun A
B18: Trinh GlarP do:: Trung tafn xem XGE, tI‘l_IAlh Laqnh dao ASor phe A g 01 ngay lam |- Hb s0:
duvét hd so duyét ho so Quyét dinh ve viéc huy quyet dinh | tam, viac oL
ye huéng tro cap that nghiép - Lanh dao S6. ' - Quyét dinh.
B19: Ky | Lanh dao S& xem xét, phé duyét ho so Quyét dinh vé | . . w 01 ngay lam |- HO so;
At 3 A . A , A, 4 Y X Je A Lanh dao So “ A ;L.
duyét ho so | viéc huy quyet dinh huong tro cap that nghi¢p Viéc - Quyét dinh.
B20: Phat | - Van thu S& vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho | - Van thu So;
hénhx vé SO. 7 , N , | - Céng chirc tai Bo OEI.A ngay lam Quyét dinh
chuyén ho |- Chuyén két qua giai quyét cho cong chic tai Bo | phan Mot cira cua | VIEC
Y phan Mot ctra cia Trung tdm Dich vu viéc lam tinh. | Trung tam
- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan qua dich vu buu | _, ) o
- | chinh: T6 chuc, ca nhan,
B21:  Tra | chnn; . o s ] X 4
FO R ) N , . . | cong chirc tai Trung | Gio hanh chinh | Quyét dinh.
két qua - Két thuc ho so trén phan mém Dich vu cong quoc | 3m
gia.
20. Thii tuc “Tam dirng hwéng tro cap that nghiép”
Thai gian thuc hién: 02 ngay 1am viéc ké tir ngay ngudi lao dong khong dén thong bao vé viéc tim kiém viéc 1am hing
thang theo quy dinh.
Cac buoéc Pon vi/nguoi Thoi gian

thuwe hién

NOi dung cong viéc

thwe hién

thwe hién

Két qua thuc hién
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B1: Xir Iy ho
SO

- Kiém tra, ra soat ho so.

- Nhép dir li¢u thong tin hd so vao Hé thdng quan 1y
ho so huong trg cap that nghi¢p cua Trung tam.

- Ra so04t hd so.

Vién chic tai BO
phan Mot cua cua
Trung tdm Dich vu
viéc lam tinh hoac
cac Van phong dai
dién cua Trung tam

02 gio lam viéc

- Mau s6 16 Théng tu
$6 15/2023/TT-
BLDTBXH ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- H6 so.
- Mau s0 06 Thong tu
4) 15/2023/TT-
B2: Chuvén Chuyén ho so gidy vé By phan tham dinh ciia Phong | Vién chac BO phan BLDTBXH  ngay
bd so UYen 1 B4o hidm that nghi¢p dy thao Quyét dinh tam ding | thim dinh Phong Bao | 03 gio lam vige | 29/12/2023  cua  Bo
0s huéng tro cap that nghiép hidm thét nghiép Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;
- H6 so.
" . 2 . i . .| - Lanh dao Phong; , . X
B3: Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghiép xem xét, trinh y . 01 gio lam |- Hoso;
tra ho so Giam doc Trung tim ;émGlam doc Trung | yjac - Du thao quyét dinh.
i s Giam ddc Trung tAm xem x¢&t, trinh Lanh dao S¢ phé | - Giam doc Trung -Hd so
B4: Trinh tam: T 0 80,
duvet hd so duyét hé so Quyét dinh vé viéc tam dimg huong tro | tam; 02 gio lam viéc L
uye chp that nghiép - Lanh dao So. - Quyét dinh.
B7: Ky | Lanh dao S¢ xem x¢ét, phé duyét hd so Quyét dinh vé | . . \ 0,5 ngay lam|- H6 so;
Y Lanh dao S¢ o L.
duyét hd so | viéc tam dirng huong tro cap that nghiép Viéc - Quyét dinh.
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BS: Phat | - Van thu S vao s van ban, dong dau, luu trit hd | - Van thu So;
hanh — vajse o |- Cong chire tai BO | 04 giey lam viéc | Quyét dinh
chuyén ho |- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo | phan Mot cua cia
SO’ phan Mot ctra cia Trung tdm Dich vu viéc lam tinh. | Trung tam
B9: Tra két | Tra két qua cho to chuc, ca nhan qua dich vy buu T6 chitc, c nhan, A
P ke ; 1 ’ qua ‘ céng chirc tai Trung | Gid hanh chinh | Quyét dinh.
qua chinh. Am
21. Thii tuc Tiép tuc hwéng tro cap that nghiép
Thai gian thuc hién: 10 ngay 1am viéc ké tir khi nhan day da ho so hop Ié.
Cac budc n n - Don vi/nguoi Thoi gian £ . ‘A
thue hién NOi dung cong viéc thue hién thue hi¢n Keét qua thuce hién
. N Té6 chtc, ca nhan, - Mﬁu s0 16 Thong tu
- Hudng dan, ki€m tra, tiép nhan ho so. vién chirc tai Bo phan sd 15/2023/TT-
- Nhap dir liéu thong tin ho so vao vao Hé théng | Mot ctra cua Trung BLDTBXH ngay

B1: Nop hod
SO

quan 1y ho so hudng trg cap that nghiép ciia Trung
tam.

- Ra soat hd so.

tam Dich vu viéc lam
tinh hoac cac Van
phong dai dién cua

Gio hanh chinh

29/12/2023 cua B
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

Trung tam _HO so.

- Mau $0 07 Thong tu

s C , ‘ Vién chic tai BO S 15/2023/TT-

B2: Chuyeén | Chuyén ho so giay vé Bo phan tham dinh ho so ctia | phan Mot ctra, bd BLDTBXH ngay

hd so

Phong Bao hiém that nghiép.

phan tham dinh hd so

01 ngay lam viéc

29/12/2023 cua B
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;
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- H6 so.
BA3: th}an La;nh dgo PElong phan cong chuyén vién xem Xxet, Lanh dao Phong 01 ngay 1am viec | Hb so.
cong xirly | tham dinh ho so.
B4: Xit IV ho Chuyén vién tham muu xu Iy, tham dinh ho so, du ‘
o Y19 thao quyét dinh tiép tuc huéng theo quy dinh hién | Chuyén vién 04 ngay lam viéc | Ho so.
hanh.
. . i , ) - Lanh dao Phong; o
B5: Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghiép xem Xxét, B . 01 noiv 1am viee - HO s0;
tra ho so trinh Gidam doc Trung tdm ;A Giam doc Trung gay " | - Dy thao quyét dinh.
am. ) )
] . Giam ddc Trung tdm xem xét, trinh Lanh dao So | - Giam doc Trung “HS so
B6: Trinh hé A h; K, h N ran ik hud tam: 01 noav I3 - A 0 50,
duyét hd so phé cAriuyetA’ 0 quQuyet dinh vé viéc tiép tuc huong : ngay lam viéc | Quyét dinh
' tro cap that nghiép - Lanh dao S6. yer i
. ¢ - Ho SO;
B7: N Ky | Lanh dao So xem xeét, phé duyét hd so Quyét dinh Lanh dao S& 01 ngay 1am viéc >
duyét hd so | vé viéc tiép tuc huong tro cap that nghiép - Quyét dinh.
BS: Phat | - Van thu So vao sb van ban, dong dau, luu trit ho | - Van thu So;
> 3 | sO. A . © RA .
hanh — va L o |- Cong chic tai B | 01 ngay lam viéc | Quyét dinh
chuyén ho | - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai Bo | phan Mot cira cua
SO’

phan Mot ctra cia Trung tam Dich vu viéc 1am tinh.

Trung tam
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B9: Tra két

Tra két qua cho t chirc, ca nhan qua dich vu buu

T6 chic, ca nhan,

qui chinh. cong chire tai Trung | Gio hanh chinh | Quyeét dinh.
tam
22. Thii tuc Cham dirt hwéng tro cip that nghiép
Thoi gian thuc hién: Khong quy dinh.
Cac buoe NOi dung cong viéc Bon vi/nguoi Thot gian Két qua thue hién

thuc hién

thuc hién

thuc hién

B1: Nop, ra
soat ho so

tam.
- Ra so4t ho so.

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao vao Hé thong
quan 1y ho so hudng trg cap that nghi¢p cua Trung

Té6 chic, c4 nhan,
vién chtrc tai B6 phan
MGt cua cua Trung
tam Dich vu viéc lam
tinh hodc cac Van
phong dai dién cua
Trung tdm

Gio hanh chinh

- Mau s6 23 Théng tu
$6 15/2023/TT-
BLDTBXH ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- Ra soat Ho so phat
hign thuoc truong
hop cham dut huang
theo quy dinh tai
Piéu 53 cua Luat
Viéc lam.

B2: Chuyén
ho so

cua Phong Bao

Chuyén ho so gidy vé Bo phan tham dinh ho so

hiém that nghiép.

Cong chuac tai Bo
phan Mot ctra

Gio hanh chinh

- Mau s6 23 Théng tu
$6 15/2023/TT-
BLDTBXH ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

- HO so.
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B3: Phén
cong xir ly

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xem xét,
tham dinh ho so

Léanh dao Phong

Gio hanh chinh

HO so.

B4: Xir Iy ho

Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh h6 so du

- HO so.

- Du thao quyé} dinh
theo Mau so 24
Thong tu sO

50 thao quyét dinh theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien Gio hanh chinh | 15/2023/TT- ‘
BLDTBXH ngay
29/12/2023 cua B
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;
X . - . _ - Lanh dao Phong; X
B5:  Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghiép xem xét, - . Gio hanh chinh | HO so;
tra ho so trinh Gidam doc Trung tAm ;A Giam doc Trung - Du thao quyét dinh .
am. ) )
iam dd 4 At tr 3 v |- Giam déc Trun A
B6: Trinh GIEAlm dos: Tryng tam xem ?(et, trklnh}anh 92_10 S,O’ A g L ’ - HY so:
duvet hd so phé duyét ho so Quyet dinh ve viéc cham dat | tam, Gio hanh chinh oL
e huang tro cap thit nghiép - Lanh dao S. - Quyet dinh.
. W A ~ , . A A A A % -Hb S0
B;7 : Ky duyét Lfml_lAdao §0 Xejm Xe:[, phé du(y@t h(o SO QAuyet dinh Lanh dao S& Gis hanh chinh >
ho so ve viéc cham dat hudng trg cap that nghi¢p - Quyét dinh.
, - Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho | Vin thu Sé:
B8: Phat | SO. s o . Ba ,
hanh Va | - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai B | ong chuc tal BO | Gjy hanh chinh | Quyét dinh

chuyén ho so

phan Mot cua cua Trung tam Dich vu viéc lam
tinh.

phan Mot cua cua
Trung tdm
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B9: Tra két
qua

Tra két qua cho to chirc, ca nhan qua dich vu buu
chinh.

T6 chic, c4 nhan,
cong chtc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

Quyét dinh.

23. Thi tuc Chuyén noi hwéng tro cip that nghiép (chuyén di)

Thai gian thuc hién: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi chuyén noi huong tro cap that nghiép cua nguoi lao

dong.
Cac buéc A n ‘A Don vi/nguoi Thoi gian £ . ‘A
thue hién NoOi dung cong viéc thue hién thue hién Két qua thue hi¢n
N 7 , ‘ TO6 chiurc, ca nhan, - ,Mﬁu s0 10 Thong tu
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p phém ho so. ’ cong chuc tai BO SO 15/2023/TT-
- Nhap dir liéu thong tin ho so vao vao Hé thong | phan Mot cira cula BLDTBXH ngay

Bl: Nop hd
SO

quan 1y hd so hudng trg cap that nghiép cta Trung
tam.
- Ra soat ho so.

Trung tdm Dich vu
viéc lam tinh hoac
cac Van phong dai

Gio hanh chinh

29/12/2023 cua Bo
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

dién cua Trung tdm - Ho so.
- Mau s6 10 Thong tu
o o 7 ‘ Vién chuc tai BO ]SBOLBTBX1}?/2023!1T;--
B2: Chuyén | Chuyén ho so giay vé B phan tham dinh ho so | phan Mot ctra, B gay

ho so

ciia Phong Bao hiém that nghiép.

phan thiam dinh hd
SO.

03 gio lam vige

29/12/2023 cua B
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

- Hb so.

B3: Phén
cong xir ly

Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xem xét,
tham dinh ho so.

Lanh dao Phong

02 gio lam viée

HO so.
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B4: Xir Iy ho

Chuyén vién tham muu xur ly, tham dinh }16 so, du
thao van ban cham dut chi tra trg cap that nghiép,

Chuyén vién

1,5 ngay lam viéc

- H6 so.

- Giay gidi thiéu
chuyén noi huong tro
cap that Mau sb 11

Thong tu sO
28/2015/TT-

BLDTBXH ngay
31/7/2015 cua BO

Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

SO Gidy gigi thiéu chuyén noi hudéng tro cap that ;
ngh)i/épg theo qu'y (1‘inh.y ) - Van ban cham dut
i ‘ chi tra tro cap that
nghiép Mau sd 12
Thong tu 5O
15/2023/TT-
BLDTBXH  ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi.
B5:  Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghigp xem xét, :L?}?ngaodzgon%un 02 4 lam vide - Ho so; ’
tra ho so trinh Gidm doc Trung tdm Am & g "~ | - Du thao quyét dinh.
Giam doc Trung tAm xem xét, ky duyét hd so Gidy
gidi thiéu chuyén noi huong tro cap that nghiép va - Hb so;

B6: Ky duyét
ho so

vin ban thong bao Bao hiém xa& hoi cap tinh noi
ngudi lao dong chuyén di ding viéc chi tra trg cap
that nghiép

Giam dbc Trung tim

03 gio lam viéc

- Giay gidi thi¢u, van
ban.
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B7: Phat
hanh  va
chuyén ho so

- Vin thu vao sd van ban, dong dAu, luu trit hd so.
- Chuyén keét qua giai quyét cho cong chuc tai BO
phan Mot cua cua Trung tam Dich vu viéc lam
tinh.

- Van thu;
- Cong chuc tai Bo
phan Mot cua cua
Trung tam

02 g1 lam viée

Giay gidi thi€u, van
ban

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. N
- Ky xdc nhan viéc nhéan ket qua trén Mau 01 Nghi
dinh s6 61/2020 ngay 29/5/2020 cua chinh phu.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai phiéu hen
tra két qua Mau 01
Nghi dinh s6 61/2020
ngay 29/5/2020 cua
chinh phu.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc uy
quyén).

- Gidy gioi thiéu, vin
ban.

24. Thii tuc Chuyén noi hwéng tro cap that nghiép (chuyén dén)

Thoi gian thuc hién: 03 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc dé nghi chuyén noi huéng tro cap that nghiép cua nguoi lao

dong.

Cac buwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thwe hién

Thoi gian
thue hién

Két qua thwe hién

Bl: Nop ho
SO

- Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so.

- Nhép dit liéu théng tin hd so vao vao Hé thong
quan ly ho so hudng trg cap that nghiép cua Trung
tam.

- Ra so04t hd so.

Té chitc, c4 nhan,
cong chuc tai BO
phan Mot cua cua
Trung tdm Dich vu
viéc lam tinh hoac
cac Van phong dai
dién ctia Trung tam

0,5 lam

viéc

ngay

- Giay gioi thiéu
chuyén noi huong tro
cap that nghiép Mau
sd 11 Thong tu sb

28/2015/TT-
BLDTBXH  ngay
31/7/2015 cua Bo

Lao dong - Thuong
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binh va Xa hoi;

- H6 so.
F 2 LA A A A A 2 . A Vién chic tai B0
Bz. Chuyén thuyer] ho so giay VCAB(_) pf_]f,m tham dinh ho so phin Mot cira, Bo |03 gid lamviec | - Hb so.
ho so cua Phong Bao hiem that nghiép. A e A
phan tham dinh ho so
BE%: ] P’han La;nh d.ao Plgong phan cong chuyén vién xem Xxet, Lanh dao Phong 02 gis lam viec | H so.
cong xir ly tham dinh ho so.
- Hb so.
- Vin ban tiép tuc thyc
Chuyén vién tham muu xit 1§, thim dinh hd so, du hién chi tra tro cap
B4: Xi 1v ha | 1140 van ban ticp tuc thyc hién chi tra tro cap that trlat ”gh"?pA theo Mau
0,' LY RO 1 hghiep theo MAu sé 13 Thong tu s6 15/2023/TT- | Chuyén vién 01 ngay lam viec | 80 13 Thong tu s6
s BLDTBXH ngay 29/12/2023 cia Bo Lao dong - 15/2023/TT- ‘
Thuong binh va X2 hoi; BLDTBXH  ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;
. . L . _ - Lanh dao Phong; X
B5:  Tham | Lanh dao Phong Bao hiém that nghi¢p xem xét, - . 02 aios Iam viee | H6 so;
tra ho so trinh Giam doc Trung tim - Giam doc Trung | ¥ 9 ' - Du thao vin ban.

tam.

B6: Ky duyét
ho so

Giam doc Trung tim xem xét, ky duyét hé so Van
ban dé nghi Bao hiém xa hoi cap tinh noi chuyen
dén dé tiép tuc thuc hién viéc chi tra trg cap that
nghié€p cho nguoi lao dong

Giam ddc Trung tim

03 gio lam viéc

- Ho so;

- Van ban.
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B7: Phéat
hanh  va
chuyén ho so

- Vin thu vao sO van ban, dong dau, luu trit ho so.
- Chuyén két qua giai quyét cho cong chire tai Bo
phan Mot cura cia Trung tdm Dich vu viéc lam
tinh.

- Van thu;
- Cong chuc tai Bo
phan Mot cua cua
Trung tdm

02 gio lam viéc

Van ban

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.

- Ky Xgic nhan viéc nhan két qua trén Mau 01 Nghi
dinh s6 61/2020 ngay 29/5/2020 cua chinh phu.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai phiéu hen
Mau 01 Nghi dinh sb
61/2020 ngay
29/5/2020 cua chinh
phu.

- Thu van ban uy
quyén (néu duogc uy
quyén).

25. Thi tuc Giai quyét hd tro hoc nghé

Thoi gian thuc hién: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so dé nghi hd trg hoc nghé.

Cac buéc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua thuc hién

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

TO6 chirc, ca nhan,
cong chuc tai Bo

- Méu s6 03 Nghi

- Nhap dir liéu thong tin hd so vao vao Hé thong | phan Mot cira cua dinh s 61/2020
B1: Nop ho so | quan Iy ho so huong trg cdp that nghiép cia | Trung tdm Dich vu | 01 ngay lam viéc | ngay 29/5/2020 cua
Trung tam. viéc lam tinh hodac chinh phu.
- Ra s04t ho so. cac Van phong dai - Ho so.
dién cua Trung tam
B2: Chuyén Chuyén hd so giéy vé BO phan thAm dinh hd so | Vién chiic tai Bo 04 i 1AM viac HO so.
hd so caa Phong Bao hiém that nghiép. phan Mot cira & :
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B3: Phan cong | Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xem xét,

xir Iy tham dinh hé so, Lanh dao Phong 04 gio lam viéc | Ho so.

- H6 so.

-Dy thao quyét dinh
HS trg hoc nghé,
theo Mau 04 Nghi
dinh s 61/2020
q ‘ ngay 29/5/2020 cua
Chuyén vién tham muu xtr ly, tham dinh ho so, chinh phu.

B4: Xir 1y hé | du thao quyét dinh Hd tro hoc nghé, Théng bao - Du thao Théng bao
SO vé viéc khong dugc HS tro hoc nghé theo quy vé viéc khong dugc
dinh hién hanh. HS6 tro hoc nghé
Mau 22 Thong tu 6
15/2023/TT-
BLDTBXH  ngiy
29/12/2023 cua BO
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi.

Chuyén vién 12 ngay lam viéc

-Hb SO;
B5: Tham tra | Lanh dao Phong Bao hiém that nghiép xem xét, | - Lanh dao Phong v 1Am Vi - Dy thao quyét
hd so rinh Giam déc Trung tim - Giam doc Trung | 02 ngay lam vi¢c | dinh. )
tam. - Du thao Thong

bao.
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Giam ddc Trung tdm xem xét, trinh Lanh dao So
phé duyét ho so Quyet dinh vé viéc ho trg hoc

- Giam dbc Trung

B6: Trinh SO . n e ae | en . N .. |- Ho so;
duyét hd so nghe hoac van t3a}n tra |f)'1 nguoi laoq dgrgg d_oAI Vol tam~, 7 02 ngay lam vi¢c | Quyét dinh.
: trrong hop nguoi lao dong khong du dicu kién dé | - Lanh dao Sé. '

duoc hd trg hoc nghé theo quy dinh
Lanh dao S& xem xét, phé duyét ho so Quyét

B7: Ky duyét dinh yé viéc hd tro hoc qghé hogc van ban tra loi | b so:

WA <o " |nguoi lao dong dol _\/61 trudng hop ngudi lao | Lanh dao S¢ 1,5 ngay lam vigc | Quyét’dinh
dong khong du dieu kién dé duogc ho tro hoc nghé T
theo quy dinh

. o - yan thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trix | Vin thu Sé:
B8: Phat hanh | hoso. , - Céne chite tai B6 ,
va chuyén ho | - Chuyén két qua giai quyet cho cong chirc tai Bo & ‘ " | 0,5ngay lam viéc | Quyét dinh

SO

phan Mot ctra cia Trung tdm Dich vu viéc lam
tinh.

phan Mot cua cua
Trung tdm

B9: Tra két
qua

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 01
Nghi dinh s6 61/2020 ngay 29/5/2020 cua chinh
phu.

- Moi mét sb td chire, ca nhan danh gid muac do
hai long.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai phiéu hen
tra két qua Mau sd
01 Nghi dinh s6
61/2020 ngay
29/5/2020 cua chinh
phu.

- Thu van ban uy
quyén (néu duogc uy
quyén).

- Quyét dinh.




26. Thii tuc Hb tro tw van, giéi thiéu viéc 1am

Thoi gian thuc hién: Khong quy dinh.
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thuc hién

B1: Nop ho so

- Tu van, hudng dan, ki€m tra, ticp nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao vao Hg théng
quan ly hd so hudng trg cap that nghi¢p cua
Trung tam.

- Ra s04t hd so.

T6 chie, cad nhan,
cong chic tai BO
phan Mot cua cua
Trung tdm Dich vu
viéc lam tinh hoac
cac Van phong dai
dién cua Trung tam

Gio hanh chinh

- Mau s6 01, 02
Thong tu 50
15/2023/TT-
BLDTBXH  ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi;

- HO so.

- HO so.

- Mau s6 01, 02
Thong tu sO

B2:  Chuyén | Chuyén ho so gidy vé Bo phan tu van, gidi thiéu | Vién chtic tai Bo Gio hanh chinh | 15/5023/TT-

hé so viéc lam phan Mot ctra BLDTBXH  ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong — Thuong
binh va X& hoi.

B3: Phan cong | Lanh dao Phong phan céng chuyén vién xem xét, Lanh dao Phong Gio hanh chinh 1O so.

xur ly

tham dinh hd so
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B4: Xir Iy ho

Tu van vién vé gidi thiéu viéc lam tham chiéu dir
liéu “viéc lam trong” dang luu trir trong phan
mém tai don vi, chon cong viéc phu hop vaéi kha

Gio hanh chinh

o X ) . N Tu van vién Hb so
SO nang va nguyén vong cua ngudi lao dong deé thuc
hién tu van va gigi thiéu viéc lam cho nguoi lao
dong
Sau khi nguoi lao dong ddng y véi cong viéc
duoc tu van, Tu van vién ban hanh Phiéu gidi - Hb so:

B5: Thim tra
ho so

thiéu viéc 1am cho nguoi lao dong theo Miu s6
02 Thong tu s6 15/2023/TT-BLDTBXH ngay
29/12/2023 cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi

Tu van vién

Gio hanh chinh

- Phiéu gioi thiéu
viéc lam

27. Tha tuc Thong bao vé viéc tim kiém viéc lam hing thang

Thaoi gian thuc hién: Khong quy dinh.

Cac buoc
thue hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thuc hién

B1: Tiép
nhan noi dung
thong bao veé
tinh trang viéc
lam cia ngwoi
lao dong

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- Nhap dir liéu thong tin hd so vao vao Hé thong
quan ly hd so hudng trg cap that nghi¢p cua
Trung tam.

- Ra so04t hd so.

Ca nhan, vién chutc
tai B0 phan Mdt ctra
cia Trung tam Dich
vu viéc lam tinh hoac
cac Van phong dai
dién ctia Trung tam

Gio hanh chinh

- Mau sd 16 Thong
tr s6 15/2023/TT-
BLDTBXH  ngiy
29/12/2023 cua B
Lao dong — Thuong
binh va X& hoi;

- Néu c6 viéc lam
theo Mau sb 23
Thong tu sO
15/2023/TT-
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BLDTBXH  ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi;

- HO so.

B2: Xac nhan
théng bao vé
tinh trang viéc
lam

- Ky xac nhan vao Phu luc Théng tin vé viéc
thong bao tim kiém viéc lam hang thang duoc
ban hanh kém theo Mau 05 Thong tu s
15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023 cta Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi

Vién chic tai B0
phan Mgt cua, bo
phan tham dinh ho so

Gio hanh chinh

- Phu luc Thong tin
vé viéc thdng bao
tim kiém viéc lam
hang thang duoc
ban hanh kém theo
Mau 05 Thong tu s6
15/2023/TT-
BLDTBXH  ngay
29/12/2023 cua Bo
Lao dong — Thuong
binh va X& hoi;

- HO so.

- Néu truong hop ngudi lao dong da c6 viéc lam Méu s6 23 Thong tu s0 15/2023/TT-BLDTBXH ngay 29/12/2023
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thi thuc hién cham dat huong trg cap that nghiép

B2a: Phan

Lanh dao Phong phan céng chuyén vién xem xét, thim

cong xir Iy dinh hd so Lanh dao Phong | Gio hanh chinh | Ho so.
- Hb so.
B2b: Xir Iy hé | Chuyén vién th ¥ 1y, tham dinh hd so dy tha - Duthao van bar
: Xt Iy ho | Chuyén vién tham muu xu 1y, tham dinh ho so dy thao Chuyén vién Giohanh chinh |theo Mau s6 24

SO

van ban thong bao theo quy dinh hién hanh.

Thong tu sO
15/2023/TT-

BLDTBXH  ngay
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29/12/2023 cua B
Lao dong — Thuong
binh va X& hoi;

-  Lanh dao B so
B2c: Thim tra | Lanh dao Phong Bao hiém thét nghiép xem xét, trinh | Phong; Gits hanh chinh o
ho so Giam doc Trung tim . Giam  dbc - Dy thio van ban
A thong bao.
Trung tam.
- Giam doc - H6 so;

B2d:  Trinh | Giam ddc Trung tim xem xét, trinh Lanh dao So phé Truna tam: P bs , s . .
duyét ho so duyét ho so N g ’ Gio hanh chinh | . , Van ban thong
- Lanh dao S¢. bao.
B2e: KV duvé - Ho so;
hen "YEt| L anh dao S& xem xét, phé duyét hd so Lanh dao So Givhanhchinh |- Van ban théng
bao.
- Van thu So;

B2g: Phat | - Van thu So vao sd van ban, dong dau, luu trir hd so. | _ Cong chitc tai
hanh va|- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai B phan | BO phan Mot | Gio hanh chinh | Vén ban thong bao
chuyén ho so' | Mot cira cua Trung tam Dich vu viéc lam tinh. cua cua Trung
tam
Té6 chue, ca
B3i Tra keét|Tra két qua cho to chtc, ca nhan qua dich vy buu | nhan, CONG | iy hanh chinh | Van ban thong bao

qua

chinh.

chtirc tai Trung
tam
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28. Thii tuc Giai quyét hd tro kinh phi dio tao, bdi dudng nang cao trinh d9 k§ ning nghé dé duy tri viéc 1am cho
nguwoi lao dong

Thoi gian thyuc hién: 30 ngay l1am viéc ké tir khi nhan hd so hop 16.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

B1: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

Cong chuc tai
Trung tam

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé théng thong tin
mot cua dién tuo
dugc cap nhat dir
liu.

Cong chuac tai

A s - Mau s6 01.
B2:  Chuyén | Chuyén hd so (giy, dién tir) v& Phong Lao dong - | |/UNg  tam  ban e <
x O . A A giao ho so giay | 02 gio lamviéc |- Mau so 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong o
cho Buu dién _Hb so
chuyén '
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
A . A . - HO so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Lanh dao Phe 02 wics 3 via My s6 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anfi ¢ao Fhong glolamviee - ilu S(? )
- Mau s6 04.

- Trén phan mém.
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- Mau s6 01.
- Mau s 04.
B4: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo A in s .. |-Hbso.
) A1 Chuyén vién 05 ngay lam viéc
SO quy dinh hién hanh. - TS trinh. du thao
Quyét dinh.
- Mau s6 07, 08.
A : ‘t trinh La y phé . |-Mauso0l,
I(Iantlt ggo Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong | 01 ngay 1am viéc SO
B5: Tham | ¢uyet 1o s0. - Mau so6 04.
muu phé | - L3nh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét hd so. L3 .. - TO trinh, du thao
duyét < Y S A s X - Lanh dao So; av 1am viec | Quyét dinh
y - Van thu S& vao so, dong dau va chuyén cac co y \ 01 ngay lam viéc yet dinh.
. - Van thu So. A
quan lién quan. - HO so.
- So Tai chinh.
B6: Ly y kién | S Tai chinh va cac co quan lién quan cho y kién. 06 ngay lam viéc | Van ban

- Co quan lién
quan.

B7: Tong hep
y kién

Trén co sé tong hop y kién, du thao To trinh va
Quyét dinh viéc hd trg kinh phi dao tao, bdi dudng,
nang cao trinh d6 k¥ ning nghé, trinh lanh dao Phong
Lao dong - Viéc lam va An toan lao dong xem xét ho
SO

Chuyén Vién
Phong Viéc lam -
An toan lao dong

02 ngay lam viéc

Du’théo to trinh,
quyet dinh.

B8: Duyét ho
SO

Lanh dao Phong xem xét duy@t va trinh Lanh dao S¢
ky To trinh va‘ du thao Quyét dinh viéc ho trg kinh
phi dao tao, boi dudng, nang cao trinh do ky nang
nghé

Lanh dao Phong.

01 ngay lam viéc

Du ,théo to trinh,
Quyet dinh
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To trinh, Du thao

Lanh dao S¢ ky To trinh va dy thao Quyeét dinh. Lanh dao So 01 ngay lam viéc Quyét dinh
Vin thy S¢ - H6 so.
BO: chuvén hd |~ Vin thu S& vao s6 vin ban, dong dau, luu trit ho so. | an thu 5o - T& trinh, dy théo
. cnuyen no , p / - ) 16 S 1A . n A, 3: )
Y - Chuyén két qua gidi quyét cho nhan vién buu chinh | -, \pan vien buuf o) iy lam vige | Quyét dinh.

so' lién thong

cong ich tai Trung tim dé chuyén hd so lién thong.

chinh cong ich tai
Trung tdm

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién

thong tai Van phong UBND tinh

B10:  Tiép
nhan ho so

Trung tdm nhan hd so lién théng, luan chuyén vé
Van phong UBND tinh xur ly.

Trung tam

02 gio lam viéc

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

- Van ban lién quan
(néu co).

B11: Phan
cong xir ly ho
SO

Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtu ly.

Lanh dao Van
phong UBND
tinh

02 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

B12: Chuyén
van ban

Lanh dao Phong chuy&n mén chuyén chuyén vién
tham muu xt ly.

Lanh dao Phong
chuyén mén

04 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

- Du thao Quyét
dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).
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1

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

B13: Xir ly ho | Chuyén vién nghién ctu, tham muu trinh Lanh dao A e v lam viae | - Du thao Quyét
50 ohong Quyét dinh hé so theo quy dinh hién hanh, | CrUYen vien 7.5ngay lamwiee | 1 °
- Van ban lién quan
(néu co).
Bl4: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Vin phong | Vin phong T X, 4:
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh 01 ngay lam viéc | Quyet dinh
B15:  Phé|Léanh dao Van phong UBND tinh xem xet, trinh lanh | Van phong 01 ngay lam viec | Quyét dinh
duyéthd so | dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh gay : yetdi
E(‘%i;KV AUYEL | | 31k dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tLlﬁﬂh dao UBND |1 1oy 1am viee | Quyét dinh
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao so van ban, dong
| dau, luu trir ho so. . .
B17: Phat o oL ) Phong Hanh v [am vie A, 1
hanh kétqua |- Chuyén ket qua (Ban giay Quyet dinh cia UBND | opinh - Quan tri 0,5 ngay lam viéc | Quyét dinh
tinh) dén S¢ Noi vu va Trung tdm d€ ban giao cho '
cong chuc tai quay caa So Noi vu.
) Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B18: S0 héa chac tai quay ciaa S& Noi vu taiv Trung tam thuc hié,n Cona chic  tai ,
két qua, lwu |scan, so hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban giay Trungg Am | 02gio lamviéc | Quyét dinh

kho

van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi
coO yéu cau.

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chure, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

Cong chic cua
Sé& NO1 vu lam
viégc tai Trung

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc uy
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- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

tam

quyén).
- Quyét dinh.

29. Thi tuc Cip gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am

Thoi gian thyuc hién: 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan da hd so hop 16.

Cic buée thue NGi dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
hién : & Cong Vit thue hién thwe hién thwe hién
- Mau s6 01.
o , ‘ - Mau s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. HA
B1: Nop hd so | - Nhap dir liéu thong tin hd so vao Phan mém Cong AChl’IC tai Gio hanh chinh P So.r
T ) o, . ' Trung tam - Hé thong thong tin
- Quet scan, so hoa va Iuu trir ho so dién tir. mot cira dién tur
dugc cap nhat dir
liu.
Cong chac tai My & 01
A 5 - Mau s0 01.
B2:  Chuyén | Chuyén hd so (giy, dién tir) vé Phong Lao dong - | |/°Nd &M ban e <
A ST A . giao ho so giay | 02 gio lamviéc |- Mau so 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong A
cho Buu dién HA
A - Ho so.
chuyén
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
A . A . - HO so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Lanh dao Phe 03 wics 3 via My s 01
xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anh Gao Fhong glofamviet | - e~1u S(,) '
- Mau s6 04.

- Trén phan mém.
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B4: Xir Iy ho
SO

Chuyén vién tham muu xt 1y, thdm dinh hd so theo
quy dinh hién hanh.

Chuyén vién

01 ngay lam viéc

- Mau s6 01.

- MAu s6 04.

- Ho so.

- ”ll’c‘)’ trinh, du thao
Giay phép.

- Mau s6 07, 08.

BS:
muu
duyét

Tham
phé

Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét ho so.

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam viéc

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- "l:(‘)’ trinh, du thao
Giay pheép.

- HO so.

Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so.

Lanh dao S¢&

0,5 ngay lam viéc

-Mau s6 01.

- MAu s6 04.

- ”l,“(‘) trinh, du thao
Giay phép.

- HO so.

B6: chuyén ho
so lién thong

- Van thu S¢ vao sO van ban, dong dau, luu trir ho so.

- Chuyén két qua giai quyet cho nhan vién buu chinh
cong ich tai Trung tdm dé chuyén ho so lién thong.

- Van thu So

- Nhan vién buu
chinh cong ich tai
Trung tdm

02 gio lam viéc

- Ho so.

- TO trinh, du thao
Giay phép.

- Van béan lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Viin phong UBND tinh
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B7: Tiép nhan
ho so

Trung tdm nhan ho so lién théng, luan chuyén vé
Van phong UBND tinh xur ly.

Trung tam

02 gio lam viéc

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

- Van ban lién quan
(néu ca).

B8: Phan cong

Lanh dao Van

- HO so.

o 1o A Lanh dao Van phong UBND tinh phan cdng xu ly. hon UBND | 02 gio lam viéc » .
xw ly ho so ' phong P J y Finh J 8 ' - Phiéu chuyén.
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B9:  Chuyén | Lanh dao Phong chuyén méon chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong 02 vis lam viee |- Du thio Gidy
van ban tham muu xu ly. chuyén mon & ' phép.
- Van ban lién quan
(néu co).
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B10: Xir ly hé | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao A ia v Iamviae | - Du  thio Gidy
50 ohong Quyét dinh ho so theo quy dinh hién hanh, | C"UYen Vien 01 ngay lam vice ohép.
- Van ban lién quan
(néu co).
B11:  Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Vin phong | Vian phong TR iy .
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh 01 ngay lamvicc | Giay pheép
B12: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh 1&nh | Van phong T 4 .
duyéthd so | dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh 0.5 ngay lam viec | Giay phep
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B13: Ky duyét

Lanh dao UBND

3 so Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh 0,5 ngay lam viéc | Giay phép
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao so van ban, dong
| dau, luu trir ho so. . .
B14: Phat T L ) Phong Hanh T £ .
hanh két qua |- Chuyén ket qua (Ban gidy Quyet dinh cia UBND | opinh - Quan tri 02 gi¢ lam viéc | Giay phép
tinh) dén S¢ Noi vu va Trung tdm d€ ban giao cho '
cong chuc tai quay cua So Noi vu.
Sau khi nhe}n két qua giai quyét tr Trung tam, cOng
B15: S0 héa | chuc tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thuc hién | , :
£ N Cong chuc tal T iy .
két qua, lwu |scan, s hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trung tam 02 gio lam viéc | Giay phép

kho

van ban va trén hé théng phdan mém) dé tra cho ngudi
c6 yéu cau.

B16: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Cong chic cua
S6 NoO1 vu lam
vigc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (neu duoc Uy
quyen).

- Giy phép.

30. Tha tuc Cap lai gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am cia doanh nghiép hoat ddng dich vu viéc 1am

31. Thii tuc Gia han gidy phép hoat dong dich vu viéc 1am ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc l1am

Thoi gian thye hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan d hd so hop 1¢.

Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

DPon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thwe hién

Két qua

thue hién
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- Mau s6 01.
N ) ) . - MAu s6 04.
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. A
B1: Nop hd so' | - Nhap dif liu thong tin hd so vao Phin mém Cong chite tai| o panh chinh | oo
: Nop ap U g ‘ : Trung tam - Hé théng thong tin
- Quet scan, so hoa va luu trir ho so dién ti. mot cira dién tur
dugc cap nhat dir
li¢u.
Cong chuac tai My b 01
A 5 - Mau s0 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién ta) vé Phong Lao dong - T.rung Atam b&m T Xz
X AT \ A giao ho so giay | 01 gio lamviéc |- Mau so 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong o
cho Buu dién _Hb so
chuyén '
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
TP A - HO so.
. DRANR AA tham dinh ho so:
B3: Phan cong o e Lanh dao Phong | 01 gi&r lam vigc | - Mau s6 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qué trinh gidi quyét ho so. : ‘ o
A A X - Mau so 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
- Mau s6 04.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xu 1y, thim dinh hd so theo N _ |-Hoso
’ ' Chuyén vién 0,5 ngay lam viéc

SO

quy dinh hién hanh.

- To trinh,, du thao
van ban cap lai/gia
han Giay phép.

- Mau s 07, 08.
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Tham
phé

BS:
muu
duyét

Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét ho so.

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam viéc

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- To trinh,, du thao
van ban cap lai/gia
han Gidy phép.

- HO so.

Lanh dao S&¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so.

Lanh dao S&

0,5 ngay lam viéc

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- To trinh,, du thao
van ban cap lai/gia
han Giay phép.

- HO so.

B6: chuyén ho
so lién thong

- Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho nhin vién buu chinh
cong ich tai Trung tam dé chuyéen ho so lién thong.

- Van thu So

- Nhan vién buu
chinh cbng ich tai
Trung tdm

01 gio lam viéc

- H6 so.

- To trinh,, du thao
van ban cap lai/gia
han Giay phép.

- Van ban lién quan
(n€u co).

Tiép nhdgn, luan chuyén va xi Iy hé so lién

thong tai Vian phong UBND tinh

B7: Tiép nhan
ho so

Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé
Vin phong UBND tinh xir Iy.

Trung tdm

02 gio lam viéc

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

- Van ban lién quan
(néu co).
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B8: Phan cong
xw ly ho so

Lanh dao Van phong UBND tinh phan c6ng xt ly.

Lanh dao Van
phong UBND
tinh

02 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

- Du thao van ban

B9: Chuyén | Lanh dao Phong chuyén mdn chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong 02 oid [am viee | c o 4
viin ban tham muu xt 1. chuyén mén & : C?]p, lai/gia han Giay
pnep.
- Van ban lién quan
(néu co).
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B10: Xi ly hé | Chuyén vién nghién ciru, tham muu trinh Lanh dao Chuvan vian 0.5 naav [am viec 'A,DI-I thao van l:?ri}n
50 phong Quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. y > Ngay o lai/gia han Gidy
phep.
- Van ban lién quan
(néu ca).
B11: Tham | Lanh dao Phong xem xet, trinh Lanh dao Van phong | Van phong 0.5 naav 1am viec Van ban cap lai/gia
tra hd so UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh 0 Ngay *“ | han Gidy phép
B12:  Phé|Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh lanh | Vén phong 0.5 noay 1Am viec Vén ban cap lai/gia
duyéthéso | dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh 0 NGy " | han Gidy phép

B13: Ky duyét
ho so

Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay lam viéc

Vin ban cap lai/gia
han Giay phép
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B14:  Phat
hanh két qua

- Phong Hanh chinh - Quan tri vao so van ban, dong
dau, luu trir ho so.

- Chuyén két qua (Ban gidy Quyét dinh cua UBND
tinh) dén S¢ Noi vu va Trung tim dé ban giao cho
cong chuc tai quay caa So Noi vu.

Phong Hanh
chinh - Quan tri

02 gio lam viéc

Vién ban cap lai/gia
han Gidy phép

B15: S6 hoa
ket qud, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chirc tai quy cia S& Noi vu tai Trung tam thyc hién
scan, sb hoéa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy
van ban va trén h¢ théng phdan mém) dé tra cho ngudi
c6 yéu cau.

Cong chuc tal
Trung tdm

01 gio lam viéc

Vién ban cap lai/gia
han Gidy phép

B16: Tra két

- Tra két qua cho to chtrc, ca nhan.

- Ky x&c nhan vi¢c nhan két qua trén Mau so 04.

Coéng chuc cua
S6 Noi vu lam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc uy

qua - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia mac do hai long. viéc tai Trung quyen).
, \ \ s ) tam - , Je ..
- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién tar. - Van ban cap lai/gia
han Giay phép.
32. Thi tuc Béo céo giai trinh nhu cau, thay d6i nhu ciu sir dung ngudi lao dong nwéc ngoai
Thoi gian thuc hién: 10 ngay ké tir ngay nhan du ho so.
Céc buéc N6i dung cong vie Don vi/ngudi Théi gian Ket qua
thuc hign o1 dung cong vie thuc hién thuc hign thuc hién
. X - 2 . X A X , - Mau Sé 01.
- Hudng dan, kiém tra, tlef‘) nhan ho sc‘r. ‘ Té chuc, ca nhan, My < 04
B1: Ngp ho sor | - Nhap dir liéu thdng tin ho so vao Phan mém. cong chac tai | Gio hanh chinh . '
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tu. Trung tam -Hoso.

- Hé thdng thong tin
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Cac bwéc
thuc hién

Noi dung cbng viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thot gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

mot coa  dién to
duoc cap nhat dir
lidu.

Cong chuc tali Mau sé 01
A \ = viau SO .
B2:  Chuyén | Chuyén hd so (giy. dién ti) vé Phong Lao dong - | 11UN9 @m banj = .
A T \ N giao ho so giay | 02 gio lam viéc - Mau so 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong A
cho Buu dién “Hb so
chuyén '
Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét,
. A A thém dlnh h6 SO - H6 SO.
B3: Phancong | =" " R o Lanh dao Phong | 02 gio lam viéc _y
Xw ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyeét ho so. - Mau s 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xir ly, tham dinh ho so theo
quy dinh hién hanh
- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so: ‘
- Ho so.

1

>

B4: Xir Iy h
SO

+ Trén phicu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
(Miu s6 04).

+ Trinh van ban chap thuan nhu cau, thay doi nhu
cau st dung nguoi lao dong nude ngoai.

+ Trén phan mém.

- Trong truong hop hd so khong da, khdng hop 1€, tor
choi cap giay chiang nhan thi phai thong bao bang

Chuyén vién

06 ngay lam viéc

- Du thao van ban
chap thuan.

- M3u sb 07, 08.
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Cic buéc N N Don vi/ngudi Théi gian Keét qua
thuc hign Noi dung cong viéc thuc hign thuc hign thuc hién
vin ban cho to chic, c& nhan bict va néu 16 Iy do
(MAu sé 07, 08)
B5:  Thim : TR - Ho so.
din.h hd so vA Lanh dao Phong xem xét, ;hﬁm dinh ho 80 va trinh - Du thio vin ban
" x Lanh dao S¢ ky van ban chap thuan nhu cau, thay doi | Lanh dao Phong | 02 ngay lam viéc PO
trinh Lanh . " A . . chap thuan.
dao nhu cau st dung ngudi lao dong nudc ngoai

- Mau sb 07, 08.

B6: Phé duyét

Lanh dao S& xem xét ho so, ky x4c nhin van ban

h3 so chap thuan nhu cau, thay doi nhu cau sir dung nguoi | Lanh dao So 01 ngay lam viéc | Van ban chap thuan
lao dong nude ngoai.
- Ho so.
87 Chuvin | Vin thu SO vao sé vin ban, déng dau, luu trit ho so. | - Vin thu S¢ - Vian ban chap
; uyén o L X _ R _ e .
két qua e\ Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai Trung | - Cong chuc tai | 02 gio lamviéc | thuan.
tam. Trung tam - Van ban lién quan
(néu co).
Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tam, cong
B8: So hoa ket gg;r? t::) hoa, Ina ilclYON\?éll \gl;;[aler;r \&t tjgn (?g;f h;'fz’n Cong  chic tal| o) is lamviec | Quyét dinh
qua, luu kho ’ ’ y g 81 Trung tam g : yerdi

van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi
cO y€u cau.
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Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thyrc hign thyc hi¢n thyc hign

Cac bwotc

thuc hién N9i dung cong vigc

- Thu lai M3u s6 01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc vy

- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.
T6 chac, ca

: 2 &t | - Ky X&c nhan viéc nhan két qua trén Mau sé 04.
BO: Tra ket | -1 XacTidn VITe nan ket nhan, cong chic | Gier hanh chinh

qua - Moi t chire, c4 nhan danh gia muc do hai long. tai Trung tam quyén).
- Két thaic hd so trén phan mém Mét cira dién tur. - Van ban chap
thuan.

‘ 33. Thii tuc Pé nghij tuyén ngudi lao dong Viét Nam vao cic vi tri cong viéc du kién tuyén nguwoi lao déng nuée
ngoai
Thoi gian thuc hién:
- 02 thang ké tir ngdy nhan dugc dé nghi tuyén tir 500 nguoi lao dong Viét Nam tro 1én;
- T6i da 01 thang ké tir ngay nhan dugc dé nghi tuyén tir 100 dén dudi 500 ngudi lao dong Viét Nam;
- 15 ngay ké tir ngay nhan duoc dé nghi tuyén dudi 100 nguoi lao dong Viét Nam.

Cic bude Nbi dune cone viee Don vi/ngudoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g 8 VI thuc hién thwe hién thwe hién
- Mau s6 01.
- Mau s 04.

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

3 . 3 . L Cong chirc tai s ] - Ho so.
B1: Nop ho so | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. A : Gio hanh chinh . X . )
P ,,p iy s \ ) Trung tam - H¢ thong thong tin
- Quet scan, so hoa va luu trir ho so dién tir. mot cua dién t

dugc cdp nhat dur
ligu.




83

Cong chuc tai My s 01
A 5 - Mau s6 01.
B2:  Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Lao dong - T.rung ;tam p?n o gaein x £
x A \ \ o giao ho so giay | 02 gio lamviéc |- Mau so 04.
ho so Vi¢c lam va An toan lao dong oA
cho Buu dién CHS
A 0 so.
chuyén
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
A . Y . - Ho so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Lanh dao Phe 02 wids 13m Vié Moy 56 01
xu ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. anh Gao Fhong glolamviee - e~1u S(,) '
~ A A - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
- Mau s 04.
B4: Xu ly ho Chuﬁ?nhvﬁ?fl t;l%ln;l muu xtr ly, thdm dinh hd so theo Chuyén vién 1,5 ngay lam viéc | - HO so.
S0 quy dinfhien hanh. - To trinh, dy thao
Quyeét dinh.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
Linh dao Ph¢ ‘t, trinh Lanh dgo S& phé - Mau 36 04,
anh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé |, . . T
duyat S so. g PR 1) anh dao Phong | 0,5 ngay lam viéc | - T trinh, dy thao
B5: Tham ' Quyét dinh.
muu phé - Hb so.
duyet - Mau s6 01.
- Mau s6 04.

Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so.

Lanh dao S&

0,5 ngay lam viéc

- To trinh, dy thao
Quyeét dinh.
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- H6 so.
- H6 so.
. . , - Van thu So
B6: chuvén hd Vian thu S¢ vao s6 van ban, dong dau va chuyén van L - Tc‘r, trinh, du thao
: y ban gri UBND céc huyén, TX, TP, TT Dich vu viéc |~ Nhan vién buu | o gio lam viéc | Quyeét dinh.

so lién thong

lam tinh.

chinh cbng ich tai

- Van béan lién quan

Trung tam A
(n€u co).
B7: Tiép nhan | Sau khi nhan van ban phan hoi tr UBND céc huyén, | q
vin ban phan | TX, TP; TT Dich vu viéc lam tinh; Van thu vao so, | - Van thu So; 02 oid lam vide | Cone van
hoi,  chuyén | chuyén van ban Lénh dao S¢ chuyén cho Phong Lao | - [ 4nh dao So. & ‘ &
van ban xir ly | dong — Viéc lam va An toan lao dong
Es:l;han €ONY | [ anh dao phong chuyén cho chuyén vién xur Iy hd so | Lanh dao phong 02 gio lam viéc | Cong van
- 50 ngay doi voi
dé nghi tuyén
duoc tr 500 lao
Chuyén vién téng hop phan hoi tur cac co quan lién dong Viét Nam
quan vé tuyén lao dong va két qua tuyén dung phong " ird len:
van tir Trung tam Dich vu viéc lam va doanh nghié : CHA aoe
BY: Téng h : e L 20 nghy d8i voi | “HOS%
: g hoP | Truong hop khong tuyén dugc nguodi lao dong Viét Chuyén vién d& nghi tuyén | - Phiéu chuyén;

dit liéu ho so

Nam vao vi tri cong viéc du kién tuyén nguoi lao
dong nudc ngoai: du thdo van ban trinh UBND tinh
chap thuan cho doanh nghiép st dung lao dong ngudi
nudc ngoai.

duoc dudi 500 lao
dong Viét Nam;
- 05 ngay doi Vol
dé nghi tuyén
duoc dudi 100 lao
dong Viét Nam.

- Van ban.
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Lanh dao Phong xem xét hod so trinh Lanh dao So

B10:  Thim | xem xét, ky cong van giri UBND tinh vé chép thuan | Lanh dao Phong 0.5 noav 1am viée | Van ban
tra ho so cho doanh nghiép st dung lao dong nguoi nudce 0 NGy i

ngoai

- Lanh dao S¢ xem x¢ét, ky cong van giri UBND tinh
B11: Ky duyét v€ chap thuan cho doanh nghiép str dung lao dong - Hb so;

hdé so  va | nguol nudc ngoai - Lanh dao S¢; o y .

2 ; . ) 0,5 ngay lam vié¢c | - Phiéu chuyén;
chuyén két | - Van thu chuyén van ban phat hanh gui Trung tam | - Van thu So. _o
qua Phyc vu - Kiém soat thu tuc hanh chinh tinh céng - Van ban.

tinh dé chuyén ho so 1ién thong cho VP UBND tinh
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh
- Ho so.

B11: Tiép | Trung tdm nhan hd so lién théng, luan chuyén vé - Phiéu chuyén.

nhan ho so

Van phong UBND tinh xur ly.

Trung tam

02 gio lam viéc

- Van ban lién quan
(néu co).

B12: Phan
cong xir ly ho
SO

Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtu ly.

Lanh dao Van
phong UBND
tinh

02 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

B13: Chuyén
van ban

Lanh dao Phong chuy&n mén chuyén chuyén vién
tham muu xt ly.

Lanh dao Phong
chuyén moén

02 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

- Du thao Quyét
dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).




86

1

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

B14: Xir ly ho | Chuyén vién nghién ctu, tham muu trinh Lanh dao A A s 13moviae | - Du thao Quyét
50 ohong Quyét dinh hé so theo quy dinh hién hanh, | CrUYen vien 02ngay lamvice | . -
- Van ban lién quan
(néu co).
B15: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Vin phong | Vin phong Cqxea I
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh 01ngdy lam vigc | Quyet dinh
B16:  Phé|Léanh dao Van phong UBND tinh xem xet, trinh lanh | Van phong 0.5 ngay lam viée| Quyét dinh
duyéthd so | dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh > igay famhviee) LQuyet &

B17: Ky duyét
ho so

Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Lanh dao UBND
tinh

0,5 ngay lam viéc

Quyét dinh

- Phong Hanh chinh - Quan tri vao so vian ban, dong
dau, Iuu trit ho so.

B18: Phat . » Phong Hanh T £ 4
hanh két qua | - Chuyén két qua (Ban gidy Quyét dinh cua UBND | chinh - Quantri | 02 919 lamviec | Quyctdinh
tinh) dén S& No6i vu va Trung tam dé ban giao cho '
cong chic tai quay cia Sé Noi vu.
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam, cong
B19: Sb héa | chuc tai quy cua S& Noi vu tai Trung tam thyc hién Cong chic tai ,
két qua, lwu |scan, so hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban giay Trung tam | 02gio lamviéc | Quyéet dinh

kho

van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi
cO y€u cau.

B20: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

Cong chic cua
Sé NO1 vu lam
viégc tai Trung

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc uy
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- Moi t6 chtrc, c4 nhan danh gia murc do hai 10ng. tam quyén).
- Két thic ho so trén phﬁn mém Mot cira dién ti. - Quyét dinh.
34. Thii tuc Xac nhin nguoi lao ddng nudc ngoai khong thudc dién cip gidy phép lao dong
Thoi gian thye hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
Cic bude NGi dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thue hién : & Cong Vit thue hién thue hién thwe hién
- Mau s6 01.
o , ‘ - Méu s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. A
B1: Nop hd so' | - Nhap dif liéu thong tin hé so vao Phin mém Cong _chiie @i | Gio panhchinh | oo
P Nop P o & . ' Trung tam - Hé théng thong tin
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién tir. mdt cta dién tor
dugc cap nhat dir
liu.
Cong chuc tai Mu s 01
A 5 - Mau s6 01.
B2:  Chuyén | Chuyén hé so (gidy, dién tir) v& Phong Lao dong — | |/UNg &M ban e <
A AT \ \ A giao ho so giay | 02 gio lamviéc |- Mau so 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong A
cho Buu di¢n _Hb so
chuyén '
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
A . A . - HO so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Lanh dao Phe 04 wics 3 via My s 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anh Gao Fhong glolamvice - ilu S(? '
- Mau so6 04.

- Trén phan mém.
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- Mau s6 01.
. ' . . - Mau s6 04.
B4: Xi ly ho Chuy@n vién th?m muu xu ly, tham dinh ho so theo Chuyén vién 03 ngay lam viéc | - Hb so.
SO’ quy dinh hi¢n hanh. ]
- Giay xac nhan.
- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
. \ s ~ . A - Méu s6 04.
Lantl d?o Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong | 0.5 ngay Iam viéc ouse
duyét ho so. - Gidy x4c nhan.
BS: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
o : . |-Maiusb04.
Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 0,5 ngay lam viéc 2 .
- Giady xac nhan.
- Hb so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam, cong
B6: S6 hoa két | CNUC tal quay cua S6 Noivu tal Trung tam thuc hien | g o g R
X scan, so hoa, Iuvu kho va chuyén két qua (Ban giay A 02 gio lam viéc | Giay xac nhan
qua, luu kho Y 2 A X, <. | Trung tam
van ban va trén h¢ thong phdan mem) d¢ tra cho ngudi
coO yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
. Tra két |- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén MAu s6 04, ; e tai - Thy vin ban vy
B7: Tra ket Y, C q,, i Cong  chic tal | i hanh chinh quyen (néu dugc uy
qua - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia mirc d6 hai long. Trung tam A

- Két thuc ho so trén phan mém M4t cua dién ta.

quyen).
- Gidy x4c nhan.
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35. Tha tuc Cap giay phép lao dong cho ngudi lao ddng nwéc ngoai 1am viée tai Viét Nam

Thoi gian thyc hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.

Cac budc Noi dune céne vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : § cong Vit thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. _ - Mau 6 04.
B1: Nop hd so | - Nhap dit liéu thng tin hd so vao Phan mém. Cong  chic tai|  Giohanh . H{ so.
: ) . Trung tdm chinh X A N
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tir. - He thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.
) _ , ‘ Cong  chie  tai - MAu s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién tr) vé Phong Lao dong — | Trung tdm ban | 02 gio lam Xz
A ST \ A . A X o - Mau s6 04.
ho so Vi¢c lam va An toan lao dong giao ho so gidy cho viee .
Buu dién chuyén - HO so.
B3: Phan o Lanh dao Phong phin cong Chuyén vién xem xét, 04 wics |2 - Ho so.
S: PNaN €ONG | tham dinh ho so: Lanh dao Phong g0 1M | MAusé 01,
xur ly n A1 e A , s A 1A viec U
- Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sé 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu x@ 1y, thim dinh hd so theo - 03 ngay lam | - MAu s6 04,
) A1 Chuyén vién . .
SO quy dinh hién hanh. VIEC - Hd so.

- Gidy phép.
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- Mau s6 07, 08.

- Mau sb 01.
N \ b e T s ST av [am | - MAu s6 04,
1I;Emh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao Phong 0,5 ngay lam ° ’
0 so. viec - Giay phép.
B5: Tham -Hb so.
muu phé —
duyét - Mau so O1.
‘ ‘ ay [am | - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai h so, ky duyét hd so. Lanh dao S& 0.5ngay lam | - Mau so
viec - Giay phép.
- Ho so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B6: S6 héa két | CUC tal quay cua S6 NOi vu tal Trung tam thue hien | a0 cpee i | 02 givlam | .,
: scan, so hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban giay van A o Giay phép
qua, lru kho - P p 2, . .. | Trungtam Viéc
ban va trén hé thong phan mém) dé€ tra cho nguoi co
yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. - Thu lai M3u s6 01.
| - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s 04. ) < i
B7: Tra ket A e A Cong chuc tai Gio hanh T;hu van ban l}y
X - Thu phi/I¢ phi: 600.000 dong A ; quyen (néu duogc uy
qua i Trung tam chinh X
_ Mi tb chire, c4 nhan dénh gid muc do hai long, quyen).
- Két thic ho so trén phﬁn mém Mot ctra dién ti. - Gidy phép.
36. Thii tuc Cép lai gidy phép lao dong cho nguodi lao dong nwée ngoai lam viée tai Viét Nam
Thoi gian thye hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 1¢.
Cac buéc thuc Noi dung cong viéc Pon vi/nguoi thue Thoi gian Két qua
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hién hién thuc hién thue hién
- Mau sb 01.
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. ' - Mau 6 04.
B1: Nop hd so | - Nhap dit lidu thong tin hd so vao Phin mém. tcélf;lg chirc tai Trung G'?} ,hé;]”h - Ho so.
. \ cnin A i1 A A .
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tir. - He thong thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir liu.
o , ‘ Cong chuec tai Trung - MAu s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Lao dong - | tdim ban giao ho so | 02 gio lam Xz
A NP \ \ o £ A A - Mau so 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién Vige .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
-~ | tham dinh hé so: o, | Hoso
B3: Phan cong : ' < . 04 gio lam Xz
Py A K 1R . s £, 1A Lanh dao Phong . - Mau so O1.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. viee o
- Mau s6 04.

- Trén phan mém.

- Mau sb 01,04

B4: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo 01 ngay lam |- HO so.

Chuyén vién

S0 quy dinh hién hanh. viéc - Giay phép.
- MAu s6 07, 08.
B5: Tham - Mau s6 01, 04.

Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét ho so.

0,5 ngay lam

Lanh dao Phong Vise - Gidy phép.

muu phé

duyét - Hd so.
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-Mau s6 01.
) . v |2 - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 0.5 ng_éAly lam .
Viee - Gidy phép.
- Hb so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B6: S& héa két chuc tai quay cua S Noi vu tai Trung tam thuc hién Cong chirc tai Trung | 02 gics 1am y ,
A, luu kho | €M s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Am viac Giay phép
qua, Van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho ‘
ngudi ¢ yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. - Thu lai M3u sé 01.
| - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. ) = » o
B7: Tra ket S A Cong chire tai Trung | Gio hanh T;h ¢ van ban uy
qui - Thu phi/I¢ phi: 450.000 dong Am chinh quyén (néu dugc uy
- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia mic do hai 1ong. quyffn)'
- Két thuc ho so trén phﬁn mém Mot cira dién tir. - Giay phép.
37. Thii tuc Rt tién ky quy ciia doanh nghiép hoat déng dich vu viéc lam
Thoi gian thye hién: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.
Cic buére NGt dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : § cong it thuc hién thuc hién thuwe hién
o , ‘ - Mau s6 01.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. A ’ . o - M3u sb 04.
B1: Nop hé so' | - Nhap di liéu thong tin hé so vao Phin mém Cong  chirc i | Gio hanh .
T ; ' ' Trung tam chinh - HO so.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

- Hé thdng thong tin
mot cua dién tir duoc
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cap nhat dir li¢u.

) . , ‘ Cong  chic  tai - Mau s6 01.

B2: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién ta) vé Phong Lao dong - | Trung tdm ban| 02 gio lam x %

A ST \ A : \ X o - Mau s6 04.

ho so Viéc lam va An toan lao dong giao ho so gidy cho Vige .

Buu dién chuyén - Ho so.

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A

an ~anq | tham dinh ho so: | -Hoso.
B3: Phan cong T IO 5O . Lanh dao Phon 02giolam | yix 6801
xir 1y - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. - & viéc auso Ll
- Trén phan mém. - Mau s6 04.
- Mau s6 01.
- Mu s6 04.

B4: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh hé so theo Chuvén vién 02 ngay lam |~ Ho so.

5o quy dinh hién hanh. y viéc - To trinh, du thio
van ban dong y rat
tien ky quy.

- Mau s6 07, 08.
- Mau s6 01.
- Mau s6 04.

BS: Tham Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét 0,5 ngay lam TS trinh. du thé

muu phé | | ' ’ ‘ " | Lanh dao Phong A - 1o thnh, dur thao

duyét 0 80. Vviec van ban dong y rut

tién ky quy.

- HO so.
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Léanh dao S¢ xem xét lai hd so, ky duyét ho so.

Lanh dao S&

0,5 ngay lam
Viéc

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- To trinh, du thao
van ban dong y rat
tién ky quy.

- HO so.

B6: chuyén ho
so lién thong

- Van thu S& vao so van ban, dong dau, luu trit ho so.

- Chuyén két qua giai quyet cho nhan vién buu chinh
cong ich tai Trung tdm dé chuyén hd so lién thong.

- Van thu So

- Nhan vién buu
chinh cong ich tai
Trung tdm

02 gio lam
Viéc

- Ho so.

- To trinh, du thao
van ban dong y rut
tien ky quy.

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Viin phong UBND tinh

- H6 so.

B7: Tiép nhan | Trung tm nhan hé so lién thong, luan chuyén vé Vin A 01 gio 1am | - Phiéu chuyén.

h so " | phong UBND tinh xi Iy Trung tam viéc i

0s phong y. - - Van ban lién quan

(néu co).

B8: Phan cong | . . . TP Lanh dao Van| 0l giolam |- Ho so.

xir Iy hd so Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xt ly. ohong UBND tinh viéc _ Phiéu chuyén.
- H6 so.

B9: Chuyén |Lanh dao Phong chuyén mon chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 01 giolam | . phiéu chuyén.

van ban tham muu xtr ly. chuyén mon Viéc

- Du thao van ban

déng y rat tién ky




95

quy.
- Van ban lién quan
(néu co).

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

- Du thao van ban

B10: Xir ly ho | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién Ol ngaylam |, Hab Vel bal

SO phong Quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. y viéc dong y rat tién ky
quy.
- Van ban lién quan
(néu co).

B11:  Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 04 giolam | Van ban dong y rat

tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc tién ky quy

B12:  Phé|Léanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh lanh | Van phong UBND | 04 giolam | Van ban dong y rat

duyét ho so dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc tién ky quy

8;13: Ky duyét Lanh d¢ao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Ifanh dao UBND/ 03 g'.(f lam Yfm l?an ~dong y rut

ho so tinh viéc tien ky quy

- Phong Hanh chinh - Quan tri vao so van ban, dong
| dau, luu trir ho so. . . i . .
B14: Phat Phong Hanh chinh | 02 gio lam | Van ban dong y rut
hanh kétqua |- Chuyen két qua (Ban gidy van ban cia UBND tinh) | _ Quan tri viéc tidn ky quy

dén So Noi vu va Trung tdm dé ban giao cho cong
chuc tai quay caa S¢ Noi vu.
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Sau khi nhe:m két qua giai quyét tir Trung tam, cong
B}S: S? héa | chuc tai quay cua S Noi vu tai Trung tam thuc hién Cong chic tai| 02gidlam | Van ban déng ¥ rit
két qua, lwu |scan, so hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy van Truna tam viee tidn k¥ qus
kho ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi co g ‘ yawy
yéu cau.
, 7 - Thu lai Mau s6 01.
- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan. g .,
, Y SN Cong chirc cia S& - Thu van ban uy
B16: Tra két |- Ky xac nhén viéc nhén ket qua trén Mau s6 04. Noi gvu lam viee | CGiohanh | quyen (néu duoc uy
qué - Mdi t6 chiie, ¢4 nhan d4nh gia mte d hai long. tai Trung tim chinh | quyen).
- Két thtic ho so trén phan mém Mot cira dién t. - Vén ban dong y rat
tien ky quy.

38. Thii tuc Thu hoi giay phép hoat ddng dich vu viéc lam ciia doanh nghiép hoat dong dich vu viéc 1am

Thoi gian thyc hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.

Cac budc N&i dune cbne vide Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thue hién : § cong Vit thue hién thue hién thuwe hién
- Mau s6 01.
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. - Mau s6 04.
B1: Nop hd so | - Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém. Cong  chic  tai | i panh chinh | - HO so.
’ ) . Trung tam 5 thé ha ,
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tir. - He thong thong fin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
B2:  Chuyén | Chuyén hd so (gidy, dién ta) vé Phong Lao dong - | €0ng chiuc  tai 01 eid 1am viec | - Mau s6 01.
ho so Viéc lam va An toan lao dong Trung ~tam ~ ban & " | - Mau sb 04.

giao hd so gidy cho
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Buu dién chuyén - Ho so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A
2 . A . - HO so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Lanh dao Phe 01 wics 1am vige | - Mau s 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anh ¢ao Fhong glo fam Viee | - a~1u SO, '
~ A A - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Mau s6 01.
- Mau s6 04.
B4: Xur ly ho Chu};nhvyll?fl tlllufm;l muu xu 1y, tham dinh ho so theo Chuyén vién 02 gids lam viéc - Ho so.
i quy ¢infi ien hand. - To trinh, du thao
Quye¢t dinh.
- Méu s6 07, 08.
- Mau s6 01.
Lanh dao Ph “t, trinh Lanh dao S& phé - Mau 50 04
anz ?O ong xem xct, trinh Lanh dao S0 phe Lanh dao Phong 01 gio lamviéc | - Ty trinh. du thao
duyét ho so. /i
Quyé¢t dinh.
B5: Tham - H so.
muu phé —
duyét - Mau s6 O1.
- MAu s6 04.
Lanh dao S& xem x¢ét lai hd so, ky duyét ho so. Linh dao So 01 gio lAm Viéc | - T¢ trinh, du théo
Quyét dinh.

- HO so.
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B6: chuyén ho
so lién thong

- Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trir ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho nhén vién buu chinh
cong ich tai Trung tam dé chuyén ho so lién thong.

- Van thu So

- Nhan vién buu
chinh cbng ich tai

Trung tdm

01 gio lam viéc

- Ho so.

- To trinh, du thao
Quyét dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién

thong tai Van phong UBND tinh

B7: Tiép nhan

Trung tdm nhan hd so lién théng, luan chuyén vé

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

A < \ , 1 Trung tam 01 gio lam viéc
ho so Vian phong UBND tinh xu ly. - Van ban lién quan
(néu co).
B8: Phan cong Linh dao Vin - Hb so.

xir Iy ho so

Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtu ly.

phong UBND tinh

01 gio lam viéc

- Phiéu chuyén.

B9:  Chuyén
van ban

Lanh dao Phong chuyén mén chuyén chuyén vién
tham muu xt ly.

Lanh dao Phong

chuyén moén

01 gio lam viéc

- H6 so.
- Phiéu chuyén.
- Dy thao Quyét dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).

B10: Xi ly ho
SO

Chuyén Vié,n nghiér] ctru, tham muu trinh Lanh dao
phong Quyeét dinh ho so theo quy dinh hién hanh.

Chuyén vién

0,5 ngay lam

Viéc

- H6 so.
- Phiéu chuyén.
- Dy thao Quyét dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).
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B11: Tham | Lanh dao Phong xem xet, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND 02 gior 1am viéc | Quyét dinh
tra ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh g ' uyetd
B12: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xet, trinh lanh | Van phong UBND 02 g 1am viee | Quyét dinh
duyét ho so dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh g ' yetdi
ﬁgi;KV duy€t | | 3nh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Eﬁﬂh dao UBND | 3 iy lam viee | Quyét dinh

- Phong Hanh chinh - Quan tri vao so van ban, dong

| dau, luu trir ho so. . . )

B14: Phat T L. ) Phong Hanh chinh T X 4
hanh kétqua |- Chuyén ket qua (Ban gidy Quyet dinh cia UBND | _ Quan trj 02 gio lam viéc | Quyet dinh

tinh) dén S¢ Noi vu va Trung tim dé ban giao cho '

cong churc tai quay cua So Noi vu.

] Sau khi nhén két qua giai quyét tr Trung tam, cong
B15: S0 héa chuac tai quay cua S& Noi vu taiv Trung tam thuc hié’n con chic  tai ’
két qua, lwu |scan, so hoa, luu kho va chuyén ket qua (Ban giay g © 101 gio lam viéc | Quyét dinh
I TN 2. | Trung tam

kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi

coO y€u cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. - Thu lai Mau s6 01.
B16: Tra két |- K¥ xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. Cong chire cua So| |- Thu van ban uy

. L. i _ L Noi vu lam viéc | Gio hanh chinh | quyén (néu duogc uy

qua - Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long. X

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

tai Trung tam

quyen).
- Quyét dinh.

39. Thii tuc Gia han gidy phép lao dong cho nguoi lao déng nuwéc ngoai lam viée tai Viét Nam

Thoi gian thuc hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢.
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Cac budc Noi dune cone vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thue hién
-M3au s6 01.
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. . - Mau 6 04.
B1: Nop hd so | - Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phin mém. $f$ﬁgg LS R Gig hanh chin | < HO so'

- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién ti. - He thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong  chic tai - Mau s6 01.
B%: Chuyén ChAuye‘n ho‘so (gl‘ay, dl@ﬂA ta) vé Phong Lao dong — T.rungk tamm’ ban 02 gits 1am viéc | - Mau sé 04,
ho so Vi¢c lam va An toan lao dong giao ho so gidy cho .
Buu dién chuyén - HO so.

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A

2 . U - Ho6 so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Linh dao Phe 04 wics 1Am vige | - Mau s 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anh Gao Fhong glo lamviee | - e~1u S(? '
~ A A - Mau s6 04.

- Trén phan mém.

- Mau s6 01.
‘ . o ~|-Mlusb04.
B4: Xuw ly ho Chuy§n vién th?m muu xu ly, thdm dinh ho so theo Chuyén vién 03 ngiy lam | 15 so.
SO quy dinh hién hanh. Vige )
- Gia han giay phép.

- Mau sb 07, 08.
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- Mau s6 01.
N X a7 © 1 v lam | - Méu s6 04,
LanlAl dgo Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong 0,5 ng_qy lam | )
duyét ho so. viee - Gia han giay phép.
BS: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
‘ ‘ ay [am | - Mau s6 04.
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao S& 0.5 ngay lam , o
viee - Gia han giay phép.
- Ho so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
< s 1A, | ChUC tai quay ctia S& Noi vu tai Trung tam thyc hién | - . , .
B6', 50 hoa ket scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban gidy cong A chic  tal 02 gio 1am viéc | Gia han gidy phép.
qua, luu kho Ay P TN <. | Trung tam
van ban va trén h¢ thong phan mém) d¢ tra cho nguoi
coO y€u cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. ~Thu lai Mau sé 01.
| - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. - Thu van ban ty
B7: Tra ket A s A Cong chuc tai| ~.. .. . A X ,
i - Thu phi/I€ phi: 450.000 dong A Gio hanh chinh | quyén (néu duoc uy
qua Trung tam )

- Moi1 t6 chtre, ca nhan danh gia mtrc d§ hai long.

quyen).

- Két thuc ho so trén phan mém Mot cira dién tir. - Gia han giay phép.
40. Tha tuc Ping ky hop dong lao dong true tiép giao két
Thoi gian thye hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
Cac buée Pon vi/nguoi Théi gian Két qua

thuc hién

NOi dung cong viéc

thwe hién

thwe hién

thwe hi€én
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- Mau s6 01.

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. . - Mau 6 04.

B1: Nop ho so' | - Nhap dir liéu thong tin hd so vao Phan mém. %Oljlﬁgg térci]hu’c @11 Gig hanh chinh | - HO so.

- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién ti. - HE thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chuc tai - Mau s6 01.
B%: Chuyén ChAuye‘n ho‘ SO (gl&\ly, d1antu:) vé Phong Lao dong — T.rungk tamwr ban 02 gios 1am viéc | - Mau sé 04,
ho so Viéc lam va An toan lao dong giao ho so giay cho .
Buu dién chuyén - Ho so.

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A

2 . U - Ho6 so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Linh dao Phe 04 wics am vige | - Mau s 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anh Gao Fhong glo fam viee | - e~1u S(,) '
A A X - Mau so 04.

- Trén phan mém.

- Mau s6 01.
‘ . o ~|-Mlusb04.
B4: X ly ho Chuyc?n vién th?m muu xu 1y, tham dinh ho so theo Chuyén vién 02 ngiy lam | 3 so.
SO’ quy dinh hi¢n hanh. VIEC

- Gidy xac nhan.
- Méu s6 07, 08.
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Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

duyét ho so. viéc - Gidy X4c nhan.
BS: Tham -Hd so.
muu phé —
duyét - Mau so 01.
‘ ‘ y |2 - MAu s6 04.
Lanh dao S¢ xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao So 01 ngay lam R
viec - Giay xac nhan.
- Ho so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B 56 hoa K | 100 11 QUi o S0 Noi v fal Tung m C 6N | g g |
uA. Iuu kho | SC@Ms SO héa, luu kho va chuyén két qua (Ban giay Trung tam 02 gio lam viéc | Giay xac nhan
qua, Van ban va trén hé thong phdn mém) dé tra cho g
nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. - Thu lai Mau s6 01.
B7: Tra Kkét |- K¥ xdc nhan viéc nhan két qua trén MAusé 04. | Cong  chite  tai| ~.. ... ... | Lou van ban ly
i . . _ . A “ | Gio hanh chinh | quyén (néu dugc uy
qua - Moi t6 chirc, cd nhan danh gia mirc d6 hai long. Trung tam A

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

quyen).
- Gidy xac nhan.

41. Tha tuc Ping ky hop dong nhan lao dong thuc tip dudi 90 ngay

Thoi gian thuc hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd so hop 1é.

Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thwe hién

Thoi gian |
thwe hién

Két qua

thue hién
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- Mau s6 01.

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. . - Mau 6 04.

B1: Nop ho so | - Nhap dir liéu thong tin hd so vao Phan mém. %Oljlﬁgg térci]hu’c @11 Gig hanh chinh | - HO so.

- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién ti. - HE thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

. , ‘ Cong chuc tai - Mau s6 01.
B%: Chuyén ChAuye‘n ho‘so (gl‘ay, dl@ﬂA ta) vé Phong Lao dong — T.rungk tamwr ban 02 gios 1am viéc | - Mau sé 04,
ho so Viéc lam va An toan lao dong giao ho so giay cho .
Buu dién chuyén - Ho so.

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, A

2 . U - Ho6 so.
B3: Phan cong | tham dinh ho so: Linh dao Phe 04 wics am vige | - Mau s 01
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. anh Gao Fhong glo fam viee | - e~1u S(,) '
A A X - Mau so 04.

- Trén phan mém.

- Mau s6 01.
‘ . o ~|-Mlusb04.
B4: Xur ly ho Chuy@n vién th?m muu xu 1y, tham dinh ho so theo Chuyén vién 02 ngiy lam | 15 so.
SO’ quy dinh hi¢n hanh. VIEC

- Vin ban tra 1i.
- Mau s 07, 08.
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Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

duyét ho so. vige - Vin ban tra 1i.
B5: Tham “Hb so.
muu phé —
duyét - Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. - Mau 6 01.
- Vin thu SO vao s6 van ban, dong du, luu trit hd so Lanh dao So 01 ng_ély lam | - Mauso 04.
va chuyén két qua giai quyeét cho cong chure tai Trung ' viee - Van ban tra loi.
tam - H6 so.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
£+ . £ | chuc tai quay cia So Noi vu tai Trung tam thyc hién | . , :
B6: S6 hoa két | C° ta; qt{ay cua S6 oLV ta; u; g ta” t ue i Cong chac tai T et
X scan, so hoa, Iuu kho va chuyén két qua (Bdn giay A 02 gio lam viéc | Van ban tra loi
qua, luu kho Ay P TN <. | Trung tam
van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi
coO y€u cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
. + K&t | - Ky xac nhan viée nhan két qua trén Mau s 04. 5 { i ) ) T‘hu van ban uy
B7: Tra ket =2y 7at AHAR VIee T X240 s Cong  chic  tai | i hanh chinh | quyén (néu duoc dy
qua - M&i t6 chtrc, ¢4 nhan danh gia mirc d6 hai long. Trung tam A

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

quyen).
- Van ban tra loi.

42. Thi tuc H8 tro cho nguoi lao dong thude ddi twong 1a nguwdi dan tc thiéu sé, ngudi thudc hd nghéo, hd can
ngheéo, thin nhan ngwoi c6 cbng véi cach mang di lam viéc ¢ nwéc ngoai theo hgp dong

Thoi gian thuc hién: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so theo quy dinh.

Cac buoc
thue hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/Nguwoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua thue hién
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Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/Ngudi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thue hién

B1: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

T6 chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé thong thong tin
giai quyét TTHC
dugc cap nhat di
liéu.

o , ‘ Cong chire tai Trung - MAu s6 01.
B%: Chuyén Cfluye‘n ho‘so (gla‘y, dién :[u:) vé Phong Lao dong — tqrﬂn ban giao ho 590 0n gioy 1am viec | - Mau sé 04,
ho so Viéc lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
B3: Phan cong phoi hop, tham dinh ho so: i ‘ . |-Hbse.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 04 gio lam vige - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
. . . . . - H6 so.
B4: Xi& ly ho Chuy§n vién tha‘lm muu xu 1y, tham dinh ho so theo Chuyén vién 05 ngiy lam | Dy thao van ban.
SO’ quy dinh hién hanh. ViéC o
- Mau s6 07, 08.
. 3 : At tr 3 5 phé v 13 - Du thédo van ban.
B5: Tham LanlAl dE:AlO Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong 2,5 ng_aAly lam :
muu phé | duyét ho so. viee - Ho so.




107

Cac budc n n oA Pon vi/Nguoi Thoi gian J . A
thwe hién NOQi dung cong viéc thue hién thue hién Keét qua thuwe hién
duyét . . v 13 - Van ban.
¥¢ Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngiy lam .
Viec - HO so.
. . . - Ho so.
- Van thu S¢ vao s van ban, dong dau, luu trit ho < , s . ,
2 - Van thu So s - Vin ban tham dinh
B6: Chuyén | SO . ) | 0,5ngay lam \
két qua 2 A Y X A . . |- Cong chuc tai viéc ho so.
et qua - Chuyén két qua gidi quyet cho cong chic tai > € 5 _
Trung tam - Vin ban lién quan

Trung tam.

(néu co).

B7: S6 héa két
qua, luu kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chtc tai quay cta So Noi vu tai Trung tdm thuc
hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn
gidy van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho
nguoi cd yéu cau.

Cong chuc tai Trung

tam

02 gio lam viéc

Cong van

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- Moi1 t6 chtrc, ca nhan danh gid mirc d§ hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T6 chirc, ca nhan,
cong churce tai Trung

tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Van ban.

. 43. Thi tuc Nhan lai tién ky quy cia doanh nghiép dwa nguoi lao dong di dao tao, nang cao trinh d9, ky ning
ngheé ¢ nwéc ngoai (hop dong dwai 90 ngay)

Thoi han thuc hién: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dugc hd so day du, hop 18.
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Pon vi/Ngudoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thuc hién

B1: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tir.

Té chic, ca nhan,
Cong chtrc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau s6 01.
- MAu s6 04.
- HO so.

- Hé thdéng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dit li¢u.

o , ‘ Cong chire tai Trung - MAu s6 01.
B%: Chuyén ChAuye‘n hO‘SO’ (gle‘ly, dle;n:[ur) vé Phong Lao dong — tqrp ban giao ho 591 0o gioy 1am viée | - Miu sé 04.
ho so Viéc lam va An toan lao dong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Léanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
B3: Phan cong | tham dinh ho so: i ‘ . |-Hdso.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 04 g1 lam vige - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
B4: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo o 02 ngay lam |- HO so.
) i Chuyén vién " .
SO quy dinh hién hanh. viéc - Mau s 07, 08.
) Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé
B5: Tham Ar 1A P
muu hé duyét ho so d¢ nghi nhan lai tién ky quy cua doanh 0L naav  1am ‘
n P nghiép dua nguoi lao dong di dao tao, nang cao | Lanh dao Phong A gay Van ban d¢ nghi
duyét va VigC

chuyén ho so

trinh d6, k¥ ning nghé ¢ nudc ngoai (hop ddng
dudi 90 ngay).
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- Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét ho so.

- Vin thu Sé¢ vao sd, dong dau va chuyén cho Coéng
chuc tai Trung tam

- Lanh dao So
- Van thu S¢

01 ngay lam

viéc

- Ho so.
- Vin ban d& nghi.
- Van ban lién quan

B6: S6 héa két
qua, luu kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tdm thuc
hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn
gidy van ban va trén hé thong phdan mém) dé tra cho
nguoi cd yéu cau.

Cong chuec tai Trung
tam

02 gid lam viéc

Vin ban dé nghi

Cong chuc tai Trung tam tra két qua cho to chuc, cé
nhéan:

- Thu lai Mau sé 01.

B7: Tra két |- KY xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. Té chitc, cé nhan, | gig nanh chin ;qu;é};u (:21111 dl;ég\c g
qua - Két thaic ho so trén phan mém mot cira dién tu. cong churc tai Trung quyén). '
- Moi cong dan danh gia mic do hai long, sau d6 | @M - Vn bin d& nghi.
ket thic viéc tra ket qua trén phan mem. ’
44. Tha tuc Giai quyét ché do tro cap wu dai déi voi than nhan liét si
a. Thoi gian thyc hién: 20 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.
Cac buoc Don vi/Ngudoi Thoi gian

thue hién

NOi dung cong viéc

thue hién

thue hién

Két qua thuc hién

B1: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

Td chtc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thong thong tin
mot ctra dién tir duogc
cap nhat dir liu.
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o , ‘ Cong chue tai Trung - MAu s6 01.
Bg: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién t) vé Phong Nguoi co tqrp ban giao h0.§0 02 gits - Miu s6 04,
ho so cong. gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
. Dhan A tham dinh ho so: - H so.
B?,' I,Dhan cong A Ry e g s X 1A Lanh dao Phong 04 gio ~
xu ly - Trén phic€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
. ) . - H6 so.
B4: X ly ho | Chuyén vién tham muu xur ly, tham dinh ho so theo A in \ i , X, 4:
S0 quy dinh hién hanh, Chuyén vién 15 ngay Dl{ tha’o Quy¢ét dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S& phé |, . ‘ \ - Dy thao Quyét dinh.
B5: Tham | duyat hé so. Lanh dao Phong 1,5 ngay B so
muu phé —
duyét ~ . 1o 1A , e 1A . \ . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 02 ngay HA
- HO so.
_ Vin thu S& vao sb van ban, déng diu, luu trit hd | - 7 - Ho so.
RO Chuvén | 50 - Van thu So Quyét dinh
: uyén | SO. \ - Quyét dinh.
két qua Y 244 » o as £ A . . |- Cong chuac tai 0,5 ngay e _
ct qua - Chuyén két qua gidi quyét cho cong chirc tai T X - Van ban lién quan
- rung tam .
Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam, cong
B10: S6 hoa | chic tai quay cua S& Noi vu tai Trung tdm thuc | - o
két qua, lwu |hién scan, sé hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban | SON9 CNUCTITIUNG | o) oio | Quyét dinh

kho

giay Van ban va trén hé thong phan mém) dé tra
cho nguoi co yéu cau.

tam
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B11: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T chtrc, c4 nhan,
cong chure tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

b. Trudng hep than nhan Ia con tir 18 tudi tré 1én bi khuyét tat ning, khuyét tat dat biét ning; trwong hep than
nhan la con tir da 18 tudi tré [en bi khuyet tat nang, khuyet tat dit biét ning sau khi di 18 tudi ma khong c6 thu nhéap
hang thang hoac co6 thu nhap hang thang thap hon 0,6 1an mic chuan

Thai gian thuc hién: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so theo quy dinh.

Cac buoc At A - DPon vi/Nguoi Thoi gian £ . ‘A
A A <A K huc h
thwe hién Noi dung cong viéc thwe hién thwe hién €t qua thwe hién
- Mau s6 01.
) . x .2 X A LA , - Mau s 04.
Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. Té chirc, c4 nhan, o
- HO so.

B1: Nop ho so

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Hé thdng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

B2: Chuyén
ho so

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi co

cong

Cong chuec tai Trung
tdm ban giao hd so
gidy cho Buu dién
chuyén

02 gi¢ lam viéc

-Mausd 01.
- Mau sb 04.

- HO so.




112

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,

AR AA tham dinh ho so: -Hb
B3: Phéan cong - . . o HO so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 02 gi6 lam viee - M3u s6 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B4: Xir Iy hé | Chuyén vién tham muu xa ly, tham dinh hd so N .+ .. |- Dy thao Gidy gioi
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 03 ngay lam v | p 0
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phc ét, trinh Lanh dao So phé 0,5 y  lam |, Dy thio Giay gi6i
_ anh dgo Phong xem xét, trinh Lanh dao S phé | | .. dao Phong S5 ngay lam | e,
B5: Tham | duyét ho so. vige N
muu phé - HO so.
duyét o . | - Giay gi6i thiéu.
Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao So 0,5 ngay lam viéc HA
- HO so.
- Véan thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trir ho - Hb so;
. | so. - Van thu So T
B6:  Chuyén PSR A er N ., S tam viae | G1dy gio thigu;
két qua - Chuyén Giay gioi thiéu cho Hoi dong giam dinh | - HOi dong  giam 02 gio lam vige o
y khoa cap tinh noi cong dan dé nghi gidi quyét | dinh y khoa cap tinh - van ban lién quan
thuong tra. (néu co).
- Hoi dong giam dinh y khoa cap tinh no1 cong dan - Ho so;
B7: Giam | dé nghi giai quyet thuong tra t0 chire giam dinh y | Hgi dong giam dinh | Khéng quy dinh| - Bién ban gidm dinh;
dinh y khoa khoa va ban hanh Bién ban ‘glam dll-lh y khoa cap tinh thoi gian _ Vian ban lién quan
- Gui Bién ban gidm dinh vé S& NI vu. (néu cd).
B8: Chuyén Chuyén hé so gidy vé Phong Nguoi co cong. Hoi ddng giam dinh | Gio hanh chinh | Bién ban giam dinh




113

hé so y khoa cip tinh
- Phan cb 5 : AN ¢ 5n Vi ; 3w  1am | - HO so.
B?. Fhan cong Laxnh d'ao Pf;ong phan cong Chuyén vién xem xé&t, Lanh dao Phong 3,E> ngay lam 8O-
xir ly tham dinh ho so viéc - Mau s6 04.
Linh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé |, . . 0,5 ngay lam |- Du thdo Quyét dinh.
B10:  Tham | duyét hd so Lanh dao Phong viée - H so.
muu phé Quydt dinh
a \ \ - Quyét dinh.
duyét Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao So 0,5 ngay lam vi¢c H‘Ay ’
- Ho so.
- Vin thu Sé vao sb vin ban, dong dau, luu trit hod - , - HO s0;
< - Van thu So . . C L
B11: Chuyén | SO . ) 10,5 ngay lam | - Quyét dinh;
két qua Chuvén ké . aa &t cho b hire tai | Cong chirc tai | a0 o
- Chuyén két qua giai quyéet cho cong chirc tai Trung tam . - Vin ban lién quan

Trung tam.

(néu co).

B12: S6 héa
két qua, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
cong chic tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam
thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua
(Ban gidy vin ban va trén hé thong phan mém) dé
tra cho ngudi c6 yéu cau.

Cong chue tai Trung

tam

02 gi¢ lam viéc

Quyét dinh

B13: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mirc d§ hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T6 chiurc, ca nhan,
cong chuec tai Trung

tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

¢. Truong hep than nhan liét sy da dwoc hwdong ché do wu dai nhung chwa dwoc cap giay chirng nhan than nhan

liét s§.
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Thoi gian thuc hién: 12 ngay ké tir ngay nhan duoc don dé nghi.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/Nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thwe hién

B1: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

Té chuc, c4 nhan,
cong chirc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so O1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé thdng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chirc tai Trung - MAu s6 01.
B%: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi co tgrP ban giao ho so 02 giv - Miu s6 04,
ho so cong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xé&t,
. Phan ~ang | tham dinh ho so: _Hb so.
B?' Phan cong . A 1R s £ LA Lanh dao Phong 04 gio .
xur ly - Trén phi€u kiém soat qua trinh gidi quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
B4: Xir 1y hd | Chuyén vién th ¢ 1y, thAm dinh hd -Hoso.
: Xw ly ho uyén vién tham muu xu ly, tham dinh ho so A in 5 i o
SO theo quy dinh hién hanh Chuyén vién 08 ngay - Du thao Quyet dinh
- Mau s6 07, 08.
B5: Tham LanlAl de,:o Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong 1,5 ngay - D}r thao Quyet dinh
muu phé | duy€t ho so - HO so.
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duyét . o o . . - Quyét dinh.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao So 01 ngay HA
- HO so.
- Vin thu S¢ vao sd vin ban, dong dau, luu trit hd 9 ) - Ho so.
B6 Chuvén | s0 - Van thu So Ouyét dinh
: uyén | SO. X - Quyet dinh.
két qua Y A LAr a ia z A . . .|- Cong chuc tai 0,5 ngay vy L
q - Chuy?n két qua gidi quyéet cho cong chuc tai Trung tam - Vin ban lién quan
Trung tam. (n€u co).
Sau khi nhan ké:[ qua giai quyét tr Trung tam,
LA 1. 1.4, | CONQ chuc tai quay cta S& Noi vu tai Trung tam | ~. e
B7: 56 hoa ket thuc hién scan, so hoéa, Iuu kho va chuyén két qua Cong chic tai Trung 02 gio Quyet dinh

qua, luu kho

(Ban giay van ban va trén hé thong phan mém) dé
trd cho nguoi co yéu cau.

tam

B7: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtric, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mic do hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T chirc, ca4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc uy
quyen).

- Quyét dinh.

45. Tha tuc Giai quyét ché dd wu dai ddi véi vo hodc chong liét si 1ay chong hoic ve khac

a. P6i véi truong hop Sé Ndi vu noi thwong tri cia ca nhan ddng thoi ciing 1a noi quan 1y ho so goc liét si

Thai gian thuc hién: 12 ngay ké tir ngay nhan du gidy to.

Cac bworc

A n ‘A Don vi/Nguoi Thoi gian £ . -
thue hién Noi dung cong viéc thue hién thwe hién Két qua thuce hién
B1: Nop hd so | - Huong dén, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chuc, ca nhan, | Gjg hanh chinh | - MAu s 01.

cong churc tai Trung
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- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién ti.

tam

- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chure tai Trung - MAu s6 01.
B%: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi co tqrgq ban giao h0.§0’ 02 gits - Miu s6 04,
ho so cong. gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xet,
B3: Phan Céng tham dlnh ho so: . . . - H6 SO.
xwr ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dgo Phong 0,5 ngay - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
. ) . - H6 so.
B4: Xi& ly ho | Chuyén vién tham muu xur ly, thaim dinh ho so A in 5 i \ X, 4
. theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 8,5 ngay Dl_f tha’o Quyet dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Linh dao S& phé | | - ‘ \ - Dy théo Quyét dinh.
B5- Tham | duyét hd so. Lanh dao Phong 01 ngay Hbso
muu phé ,
duyét N N ) o N i . - Quyeét dinh.
Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay -
- HO so.
2| - Van thu S& vao sb vin ban, déng dau, luu trit ho | - Van thu So - Ho so.
B6:  Chuyén . . ) _ 05 naa L
két qua : o , - Cong chic tai 0 Ngay - Quyét dinh.
- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai | Trung tam

- Van ban lién quan
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Trung tam. (néu co).
Sau khi nhéan ké‘t qua giai quyét tr Trung tam,
A 1.4 1.4 | €CONQG chuc tai quay cua S& Noi vuy tai Trung tam | -, .
B7: 50 hoa ket thuc hién scan, so hoa, Iuu kho va chuyén két qua Cong chuc tai Trung 02 gio Quyeét dinh

qua, luu kho

(Ban giay Van ban va trén hé thong phan mém) dé
trd cho nguoi c6 yéu cau.

tam

B7: Tra Kkét
qua

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.
- Ky xé4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04.
- Moi t6 chirc, ca nhan danh gia muac do hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Tb chic, ca nhan,
cong chuec tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

b. Poi voi treong hep Sé Ndi vu noi thwong tri ciia ca nhan nhung khong phai 1a noi quan ly ho so goc liét si

Thoi gian thuc hién: 17 ngay ké tir ngay nhan du giay to.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Pon vi/Nguwoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thue hién

B1: Nop hd so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

Td chtc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thong thong tin
mot ctra dién tir duogc
cap nhat dir li¢u.

B?:
ho so

Chuyén

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi co
cong

Cong chuc tai Trung
tam ban giao ho so

02 giov

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.
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gidy cho Buu dién - Ho so.
chuyén
Léanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xet,
B3: Phan cong | tham dinh ho so: N ‘ \ - Ho so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xit 1, thim dinh hd so - Hoso.
B4: Xi& ly ho | theo quy dinh hién hanh, lam van ban dé nghi N . - Du thdo Cong van
SO A cos 1. . =" Chuyén vién 02 ngay Ao
SO cung cap ban trich lyc h6 so va van ban xac nhan de nghi.
chua giai quyét ché do trg cap uu dai. - Mbu sb 07, 08.
- Dy thao Cong van
~ \ e ~ 1A dé nghi.
LanP d%o Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong 01 ngay jg -
B5: Tham | duyét ho so. - Vin ban lién quan
muu phé (néu co).
duyét - Cong van dé nghi.
Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét hé so. | Lanh dao So 01 ngay - Vian ban lién quan
(néu co).
. - yan thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trix | Vin thu S6 - Céng van dé nghi.
B6:  Chuyén ho so. S5 Noi : 02 ngay Vin ban lie
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho S¢ Noi vu noi| . o ?I Vu; not " van ban felquan
\ 11 A 2 quan 1y ho so goc (néu co).
quan 1y ho so goc.
B7: Xic nhan | 59 NOi vu noi quan ly ho so goc gui ban trich lue | 54 Noi vu noi quan . Ban trich lyc ho so va
* | ho so va van ban xac nhan chua giai quyét ché do o o 05 ngay van ban xac nhan chua

hd so

trg cap wu dii vé cho S& Noi vu noi thuong tra

1y ho so goc

giai quyét ché do trg
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cua ca nhan.

cap uu dai.

B8: Phan cong

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong phan cong

Ho6 so Ban trich luc
ho so va van ban xac

xur ly Chuyén vién xem xét, tham dinh ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay nhén chua giai quyét
ché dg trg cap uu dai.
. ) . - H6 so.
B9: X ly ho | Chuyén vién tham muu xu ly, thim dinh ho so A in \ i \ X, 4
o theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 02 ngay Dl{ tha’o Quy¢ét dinh.
- Mau s0 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | - \ \ - Dy thao Quyét dinh.
B10: Tham | duyét h so. Lanh dao Phong 01 ngay _Hbso
muu phé —
duyét ~ . 1o 1A , e 1A N \ . - Quyét dinh.
e Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay .
Ha
- HO so.
s .~ A - \ . £ ~ - Ho so.
L op hg/:;I thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trix | Vin thu S6 o .
: uyén . 5 - Quyét dinh.
Két qua Y T T A . .|- Céng chuc tai 0,5 ngay e ,
¢t qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai X - Vin ban lién quan
- Trung tam van !
Trung tam. (neu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam,
B12: S6 héa | cong chuc tai quiy cua S& Noi vu tai Trung tam | s
két qua, lwu |thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua Cong chirc tal Trung 02 gid Quyét dinh

kho

(Ban giay Van bdn va trén hé thong phan mém)
de tra cho nguoi c6 yéu cau.

tam

B13: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mitrc d§ hai long.

T6 chic, ¢4 nhan,
cong chure tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sé 01.

- Thu vén ban uy
guyeén (néu duoc uy
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- Két thiic ho so trén phan mém Mot cira dién tu. quyén).
- Quyét dinh.
46. Tha tuc Giai quyét ché dg trg cap tho cung liét si
Thai gian thuc hién: 24 ngay ké tir ngay nhan du gidy to.
Cic budée Pon vi/nguoi Théi gian Két qua

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thue hién

thuc hién

- , ‘ To chic, c4 nhan, - M3ausé 01.
. - Huéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. 5 ’ i B6 ) ~
B1: Nop hd so s P TAR A0 50 cong chuc tai BO | o panh chinh | - Miu sé 04,
- Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. phan Mot cua céap X
Xa - HO so.
A e haA - Mau s6 01.
. 2 2 A . X N S , | Cong chuc tai BO
B%. Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién ta) veé cong chuc phan Mot cira cp 02 git - Miu s6 04,
ho so chuyén mon. < :
Xa - HO so.
. |- Cong chic chuyén mén tham muu xtr ly, tham A ) A - Ho so.
:35  Xuw ly ho | ginh 1o so theo quy dinh hién hanh. %%rrl]g chic chuyén 3,5 ngay - Miu sb 07, 08.
- Trinh Lanh dao UBND cép x4 phé duyét ho so. - Danh séch.
B;t: Ky duyét LanlAl drilo UBND cép xa xem x¢t lai ho so, ky Lfmh~ dao UBND 01 ngay Danh sach.
ho so duyét ho so. cap xa
B5: Phétohélnlj ;rgiré tsh(;r cap xa vao s van ban, dong dau va luu Zféar? t?}llﬁc cagl)i )éaé
va chuyén hd & B 02 gio Danh sach.

SO

- Chuyen két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra
cap xa dé chuyén lién thong dén Bo phan mot cia

phan Mot cira cip
Xa
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cap huyén.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn M4t cira cdp huyén

B6: Nop hd so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trir hd so dién tir (néu
cd).

Té chic, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cip
huyén

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.

B7:  Chuvén o ) ‘ Cong chirc tai Bc} ) Ma:lu S(t) Ol
N WY Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu | phan M6t cira cAp 02 gid - Mu s6 04.
huyén - H6 so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
- Dhan ~A tham dinh ho so: - Hb so.
B8: Phancong | = = . |Lanhdao Phong 0,5 ngay o
xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
B9: Xir Iy hé | Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh hd so L \ - Ho so.
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien BN\ ausé 07, 0.
- H6 so.
; ] A - Phiéu chuyén.
B10: Ky duyét Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho so. | Lanh dao Phong 01 ngay - Danh séch.

ho so

- Van ban lién quan
(néu co).
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B11: Phéat
hanh va
chuyén ho so

- Vén thu Phong vao s6 van ban, dong dau, luu
trir ho so.

- Chuyen két qua giai quyét cho xa co ddi tuong
chuyén dén tlep tuc thyc hién quan ly d6i tuong,
va chi tra trg cap trong thang thp theo, ddng thoi
gl xa c6 doi tuong chuyén di dé biét.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chire tai Bo

phan mot cua cip huyén dé chuyén hd so lién
thong dén Trung tam.

Van thu Phong/cong
chuc tai ,B(f) phan
Mot cura cap huyén

02 gio

Danh sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién thong tai Tr

ung tdm Phuc vu - Kiém soéat tha tuc hanh chinh tinh

B12: Nop hod

- Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.

T6 chirc, ca nhan,
cong chuc tai Trung

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau s 04.

- HO so.

SO A n Z n .
- Quét scan, s6 hoa va luu trir hd so dién tir. tam - H¢ thong thdng tin
mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
) o , ‘ Cong chirc tai Trung -Mau sd 01.
B}3: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi co tQT ban giao h0.§0’ 02 ity - Mau sé 04,
ho so cong. gidy cho Buu dién .
Chuyén - Ho so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
. sy | tham dinh ho so: -Hb
B14: Phan - < ‘ \ HO so.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sd 04.

- Trén phan mém.
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- Ho so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh ho so A \ ) : L s
. theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 8,5 ngay Dl{ thalo Quy¢t dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S& phé |, . : \ - Dy thao Quyét dinh.
B16:  Tham | duyét hd so. Lanh dao Phong 01 ngay HD so.
muu phé S—
duyét ~ , 1o 1A , A 1. A ~ , \ - Quyét dinh.
e Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay A
- Ho so.
- Vi ¥ vao sO vin ba 5 3 i - Ho so.
e o hgfsaél thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trix | Vin thu S6 oot dinh
: uyén : 5 - Quyét dinh.
két qua y R 4 YT £ A , . |- Cong chuc tai 0,5 ngay e )
¢t qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai X - Vin ban lién quan
- Trung tam , 9
Trung tam. (n€u co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam,
B18: S6 hoa | cong chirc tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tdm | . s
két qua, lwu |thuc hién scan, sé hoa, luu kho va chuyén két qua Cong chic tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

(Ban giay Van ban va trén hé thong phan mém)
de tra cho nguoi c6 yéu cau.

tam

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mirc d§ hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Té chic, ca nhan,
cong chure tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duoc uy
quyen).

- Quyét dinh.
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47. Giai quyét ché d¢ wu dai ddi véi trudang hep ting hodc truy ting danh hiéu vinh du nha nwéc “Ba me Viét
Nam anh hung”.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

B1: Nop ho so

- Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cip
xa

Gio hanh chinh

- Mau so 01
- Mau sb 04
- Hd so

- Hé théng duoc cap
nhat dir liéu

A e T - Mau s6 01.
. 2 2 A . X N S , | Cong chuc tai BO
B%. Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién ta) veé cong chuc phan Mot cira cép 02 gits - Mau sé 04.
ho so chuyén mon. < ‘
xa - HO so.
- Cong chirc chuyén mén tham muu xur 1y, tham -Hb so
. Xir 1y hd | dinh ho so theo quy dinh hién hanh, 5 ; 5 .
B3: X ly ho |4 ‘ quy d1 VL - Cczng chuc chuyén 3,5 ngay - Mu sé 07, 08.
SO - Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét xac | mon o .
nhén ban khai. - X4ac nhan ban khai.
B:t: Ky duyét LanlAl drilo UBND cép xa xem x¢t lai ho so, ky Lfmh~ dao UBND 01 ngay Xéc nhén ban khai.
ho so duyét ho so. cap xa
B5: Phat hanh ;n\j;/?ll(}) tsh(;r cap xa vao s van ban, dong dau va luu ZA)EEI t(l;llllﬁc ce;gi )];aé
va chuyén ho & ' ‘ 02 gio Xac nhan ban khai.

SO

- Chuyen két qua giai quyét cho Bo phan Mot cira
cap x3 dé chuyén lién thong dén BO phan Mot

phan Mot cira cip
Xa
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cura cap huyén.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén

- Mau s6 01.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. Té chirc, ca nhan, - Mau sd 04.
B6: Nop hé so |~ Nhap dit 11¢u,thong tin ho so Va‘o Phan mém. ’ C;)lr}g ﬁl}f[c ‘fa_u Bf-’ 0,5 ngay - H) so.
- Quét scan, sb hoa va luu trir hd so dién tir (néu | PR MOt cua cap - Hé théng thong tin
) huyén Np o aiA
co). mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
B7:  Chuvén , ‘ Cong chirc tai B ) Ma:lu S(t) Ol
N WY Chuyén hd so (gidy, dién ti) v& Phong Ngi vu | phan Mot cira cép 02 gid - MAu s 04.
huyén - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
. DRANR (A tham dinh hd so: - H) so.
B§- Fhan cong A A1 eA . £oa A 1A Lanh dao Phong 0,5 ngay ~ g
xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
. > , A ~ . A 5 ’ A . A - Hé SO.
B9: Xw ly ho | Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so Chuyén vién 4,5 ngay

SO

theo quy dinh hién hanh.

- Mau sb 07, 08.
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B10: Ky duyét

- HO so.

- Phiéu chuyén.

hd so Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay - Danh sach.
- Van ban lién quan
(néu co).
- Van thu Phong vao sO van ban, dong dau, luu
trt ho so.
- Chuyen két qua giai quyét dén xa co ddi tuong | . . \
B11: Phat | chuyén dén tlep tuc thyc hién quan ly d6i tuong, Z;? ctllllgc tlzl?o%gé
hanh va | va chi tra trg cap trong thang tlep theo, dong thoi & ' ‘ 02 gio Danh sach.

chuyén ho so

gui x3 c6 d6i twong chuyén di dé biét.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo
phan mot cua cip huyén dé chuyén ho so lién
thong dén Trung tam.

phan Mot cira cap
huyén

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Tr

ung tdm Phuc vu - Kiém soét tha tuc hanh chinh tinh

B12: Nop ho
SO

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

Td chic, c4 nhan,
cong chuce tai Trung
tam

0,5 ngay

- Mauso O1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé thdng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.
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o , ‘ Cong chire tai Trung - MAu s6 01.
B}3: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién tu) vé Phong Nguoi co tqrA,n ban giao ho so 02 gics - Miu sb 04.
ho so cong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Léanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xet,
. ary | thdm dinh ho so: -HS
B14: Phan - < ‘ \ HO so.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
. ) . - H) so.
B15: Xi ly ho | Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so A in \ i . X, a:
. theo quy dinh hién hanh Chuyén vién 08 ngay Du: thaf) Quy¢ét dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | - ‘ \ - Dy thao Quyét dinh.
B16:  Tham | duvét hd so Lanh dao Phong 01 ngay o
ye Ho so.
muu phé —
duyét 5 . 1 1A , e 1A N \ . - Quyét dinh.
e Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay HA
- HO so.
s v Ao , , £ ~ - Ho so.
e o h(*)vsél thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trix | Vin thu S6 o .
: uyén : 5 - Quyét dinh.
Kkét qui ' A LA e - ~_..|- Cong chic tai 0,5 ngay e o
q - Chuyén két qua gidi quyét cho cong chirc tai Trung tam - Vian ban lién quan

Trung tam.

(néu co).
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B18: S6 hoéa
két qui, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim,
cong chuc tai quay cua So Noi vu tai Trung tm
thuc hién scan, s6 héa, luu kho va chuyén két qua
(Ban gidy Vin ban va trén hé thong phan mém)
dé tra cho ngudi ¢ yéu cau.

Cong chuec tai Trung
tam

02 gio

Quyét dinh

B19: Tra Kkét
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém MGt cura dién tar.

T chuic, ca nhan,
cong chuce tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

48. Giai quyét ché dd wu dai doi véi Anh hing lwe lwong vii trang nhian dan, Anh hung lao déng trong thoi ky
khang chien hién khong cong tac trong quan dgi, cong an

Thoi gian thuc hién: 24 ngay ké tir ngay nhan du giay to.

Cac buoc
thue hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thue hién

Thaoi gian
thue hién

Két qua

thuc hién

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. To chiic, c& nhan, -M3aus6 01.
A A N ~ 10 A N . )Y \ A Y on ha tai BO fy s , x £
B1: Nop ho so | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan meém. COAg ciie tal O Gig hanh chinh | - MAu sé 04.
: ) . phan Mot cwra cap .
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién ta. e - Ho so.
A e A - Mau s6 01.
2 : ) X : X a Cong chuc tai Bo
: ¢ huyén ho a ién tr) vé cbng ch ~ NNV .\ X A
Bz Chuyén | C uyen ho so (giay, dién tu) veé cong chuc phan Mot cira chp 02 gics - Miu sb 04.
ho so chuyén mon.

xa

- HO so.
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- Cong chirc chuyén mén tham muu xir 1y, tham

2 - Hb so.
. Xir Iv ho | dinh ho so theo quy dinh hién hanh. 5 ) & x4
B3: Xi& ly ho | 9! g quy d1 A A C(ing chuc chuyén 3,5 ngay - Mu sé 07, 08.
SO - Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét xac | Mon o '
nhan ban khai. - Xac nhan ban khai.
B:l: Ky duyét Lantl d?o UBND cap xa xem x¢ét lai ho so, ky L?nh~ dao UBND 01 ngay lam viéc | Xéc nhan ban khai
ho so duyét ho so. cap xa
- Van thu cap x4 vao so van ban, dong dau va luu Vin th . Y
BS: Phat hanh | trlf ho so. an thu cdp  xa/
va chuyén hd in két qua gidi quyé S phan Mot cira | C0ng chie tai B 02 gio Xéc nhan ban khai
y - ,Chuyen;ket qua giai quyet cho B phan Mot cura phin Mot cira cAp g .
SO cap xd d¢ chuyén lién thong dén Bo phan Mot | 45
ctra cap huyén.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau s6 01.
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chire. ¢4 nhan - Miu sé 04.
B6: Nop hd so |~ Nhap dix 11¢u,thong tin ho so Va‘o Phan mém. , C;)erlg 1(\:}1}1;0 ‘fa_u E?Q 0,5 ngay - Hd so.
- Quét scan, s6 hoa va luu trir hd so dién tir (néu | PPN MOt cua cap - Hé théng thong tin
. huyén Np o aiA
c0). mot ctira dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
B7:  Chuvén o , ‘ Cong chuc tai B ) Ma:lu S(A’) Ol
hd .s0' y Chuyeén ho so (giay, dién tu) vé Phong Noi vu phan Mot ctra cap 02 gio - Mau so0 04.

huyén

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,

BS: Phan cong | tham dinh ho so: N X \ - Ho so.
xtur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0.5 ngay - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
B9: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh hé so A \ - Ho so.
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien ASNGAY L6 07, 08,
- Ho so.
B10: K¥ ) - Phiéu chuyén.
hd S;), y duygt Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay - Danh séch.
- Van ban lién quan
(n€u co).
- Van thu Phong vao sO van ban, dong dau, luu
trit ho so.
- Chuyen két qua giai quyét dén xa co ddi tuong | . . \
B11: Phat | chuyén dén tlep tuc thyc hién quan ly d6i tuong, Z@T ;EEC tzlgor]]ggé
hanh va | va chi tra tro cap trong thang tiép theo, dong thoi & ' ‘ 02 gio Danh sach.

chuyén ho so

gui x3 c6 d6i twong chuyén di dé biét.
- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo

phan Mot ciia cap huyén dé chuyén hd so lién
thong dén Trung tam.

phan Mot cira cip
huyén

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Tr

ung tdm Phuc v - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh

B12: Nop ho
SO

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién ti.

Td chitc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

0,5 ngay

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- HO so.
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- Hé thong thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chure tai Trung - MAu s6 01.
B}3: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi co ta&n ban giao ho so 02 it - Miu s6 04,
ho so cong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Léanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem x¢t,
. ary | thdm dinh ho so: -H
B14: Phan - N X \ HO so.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lénh dao Phong 0,5 ngay - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
. ) . - H6 so.
B15: Xir ly ho | Chuyén vién tham muu xu ly, thim dinh ho so A e \ i , X, 4
. theo quy dinh hién hanh Chuyén vién 08 ngay Dl_f tha’o Quyet dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | . . . - Dy thao Quyét dinh.
B16: Tham | duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngay Hbso
muu phé —
duyét ~ . e Tt 1A , A 1. A ~ , \ - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay -
- HO so.
+_ | - Van thu S& vao s van ban, dong diu, luu trir | - Van thu So - H6 so.
B17: Chuyén |, » . ) , \ oo
két qué h6 so. - Cong chtc tai 0,5 ngay - Quyeét dinh.
- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai | Trung tam

- Van ban lién quan
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Trung tam. (néu co).
Sau khi nhéan két qua giai quyét tir Trung tam,

B18: S6 héa | cong chic tai qUay cua S& Noi vu tai Trung tam | -, e

két qua, luwu |thyuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua Cong chuc tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

(Ban gidy Van bdn va trén hé thong phan mém)
dé tra cho nguoi cé yéu cau.

tam

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chitrc, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T chirc, c4 nhan,
cong chuec tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu Vg“m ban uy
quyén (néu duoc uy
quyen).

- Quyét dinh.
49. Thi tuc Cong nhan thwong binh, ngwoi hwéng chinh sach nhw thwong binh
Thai gian thuc hién: 104 ngay ké tir ngay nhan du gidy to, ho so.
Cic bude N6i dune chme viee Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thue hién : g cong it thue hién thue hién thue hién
- Co quan, don vi truc tiép quan ly nguoi bi| - Co quan, don vi
th1,r0’ng cO trach nhiém xac ]ép, hoan thién céc; truc tiép quan 1y
giay to theo quy dinh tai Bieu 37 Nghi d;nh §6 nguoi bi thuong
131/2021/ND-CP gui co quan c6 tham quyén cap £ , A
Buéc chuén bi | gidy chimg nhan bi thuong theo quy dinh tai cac 20 ngay Gidy chimg nhn bi

khoan 3, 4, 5 Diéu 36
131/2021/Nb-CP.

- Co quan, don vi c6 thAm quyén cip gidy ching
nhan bi thuong trong thoi gian 20 ngay ké tu

Nghi dinh s

- Co quan, don vi ¢6
tham quyén cép gidy
chung nhan bi

thuong
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ngay nhin du giay to, co trach nhiém kiém tra,
cap gidy chuing nhéan bi thuong theo Miu sé 35
Phu luc I Nghi dinh sé 131/2021/ND-CP va
chuyén hé so dén Trung tdm Phuc vu - Kiém soat
thu tuc hanh chinh tinh noi ngudi bi thuong
thuong tra

thuong

B1: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuce tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé théng théng tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chuc tai Trung - Mau s6 01.
B%: Chuyén CAhuyen ho so (gidy, dién tu) vé Phong Nguoi co tqrﬂn ban giao ho so 02 giv - Miu sb 04.
ho so cong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phén cong Chuyén vién xem xét,
. DRANM (A tham dinh ho so: - H) so.
B?J' Fhan cong . A 1R e a1 el 1A Lanh dao Phong 0,5 ngay .
xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
. . ) . . - H6 so.
B4: X ly ho | Chuyén vién tham muu xu ly, tham dinh ho so Chuyén vién 8.5 ngay - Gidy gi6i thicu.

SO

theo quy dinh hién hanh.

- Mau s 07, 08.
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Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S¢ phé

B5: Thanj duyat hd so. Lanh dao Phong 01 ngay Giay gidi thi¢u
muu, phé
duy¢t Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét hd so. | Lanh dao So 01 ngay Gidy gi6i thiéu.
iy o 1-1(*?/5;1 thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu tri | Vin thu S&

o wyen ' 8 ie tai 0,5 nga Gidy gi6i thiéu.
két qua - Chuyén Gidy gi6i thicu cho Hoi déng Gidm Truﬁ‘”gm chic tai = N9y Y SIOT TS

dinh y khoa tinh. g

or. im0 v i dinhy Kon 1 G KO | dimg Giim || in i o
dinh ho so stam ¢l gL g & ' dinh y khoa tinh gay khoa.

: S Noi vu.
B8: Phan cong | Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong phan cong |, . . 5 Bién ban giam dinh y
xir ly Chuyén vién xem x¢ét, tham dinh hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay khoa.

c Xt IV hd 5n Vi v 1. tham dinh h - Dy thdo Quyét dinh.
B9: Xiw ly ho | Chuyén vién th.aim muu Xxur ly, tham dinh ho so Chuyén vién 09 ngay f tha Quyét d
SO theo quy dinh hi¢n hanh. - MAu s6 07, 08.

Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé |, . . X - Dy thao Quyét dinh.
B10: Tham | duyét hé so. Lanh dao Phong 01 ngay Hbso
muu, phé
duyét . ‘ \ - Quyét dinh.

Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay -

- Ho so.

B11: Chuyén - yan thu S¢ vao sd van ban, dong diu, lwu trit | - Van thu S 0,5 ngay - H6 so.
ket qua hé so. - Cong chuc tai | - Quyét dinh,
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- Chuyén két qua giai quyét cho cong churc tai
Trung tam.

Trung tdm

- Van ban lién quan
(néu co).

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim,

B12: S6 héa | cdng chic tai quay cua So Noi vu tai Trung tam Cona chic tai Trun
két qua, lwu | thuc hién scan, so6 hoa, luu kho va chuyén két qua Am g : g 02 gio Quyeét dinh
kho (Ban giay Van ban va trén hé thong phan mém)

de tra cho nguoi co yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
B13: Tri két | - K¥ xdc nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04, | TO chuc, ca nhan, |\ =~ = |- Thu van ban uy

X e a cong chuc tai Trung | Gio hanh chinh | quyen (néu duoc uy

qua - Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long. A

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

tam

quyen).
- Quyét dinh.

50. Tha tuc Kham giam dinh lai ty 1€ ton thwong co thé doi véi trueong hop con sot vét thuwong, con s6t manh kim
khi hoac cé ty 1€ ton thwong co thé tam thoi hodc kham giam dinh b6 sung vét thwong va diéu chinh ché d¢ doi vai
truwong hgp khong tai ngii, cong tac trong quan doi, cong an

Thai gian thuc hién: 84 ngay ké tir ngay nhan du ho so.

Cac buwoc
thue hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thue hién

B1: Nop hd so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va Iuu trit hd so dién tir.

T6 chac, ca nhan,
cong chtc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

-Mau sb 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thong thong tin
mot ctra dién tir duogc

cap nhat dir li¢u.
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e , ‘ Cong chire tai Trung - MAu 6 01.
B2:  Chuyén | Chuyen ho so (gidy, di¢n tir) vé Phong Nguoi | tim ban giao ho so 02 oids - My sé 04
ho so co cong gidy cho Buu dién & ‘ '
chuyén - HO so.
Léanh dao Phong phén cong Chuyén vién xem
x¢€t, tham dinh ho so: H
* Phan cd . . C s - HO so.
B3: Phan cONg | _ 1sn phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét hd | Lanh dao Phong 0,5 ngay 5
xwr ly SG. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
a. Poi voi truong hop ho so hop 1é: - Ho so.
Chuyén vién tham muu xi 1y, thAm dinh hd so | Chuyén vién 8,5 ngay - Gidy gidi thi¢u.
theo quy dinh hién hanh - Mau s 07, 08.
b. Truong hop nguoi bi thuong nhié‘u, lcfn\, da
dwoc kham giam dinh nhung con thiéu lan bz
thwong chwa kham giam dinh ma khong co giay
B4: Xir Iy hd chitng nhan bi thwong luu tai So Noi vu: ‘ .
SO Chuyén vién tham muu Cong van yéu cau ca - HG so.
nhan b6 sung thém gidy chimg nhan bi thuong A Khong quy dinh |- Céng vin yéu cau
cita 1an bj thuong do. Chuyen vien thoi gian | bé sung hd so.

c. Truong hop nguwoi bi thwong khéng cé hé so
lwu tai So Noi Vu:

Chuyén vién tham muu Céng vin yéu cau ca
nhan bd sung thém gidy chirng nhan bi thuong,
bi€n ban cua cac lan gidm dinh trudc.

- Mau sb 07, 08.
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Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé

Gidy gioi thiéu/Cong

BS: Tha}:‘j duyét hd so/Cong vin yéu cau bo sung. Lanh dao Phong 01 ngay van yéu cau bo sung.
muu phé i ]
duyé,t Lanh dao So xem xétﬁ lai ho so, ky duyét ho Lanh dao S& 01 nad Giay gio’ri‘ thié:u/Céng
s0/Cong van yéu cau bo sung. : gay van yéu cau bo sung.
a. Truong hop hé so hop 1é:
- yan thu S& vao sb van ban, dong diu, luu trix ,
ho so. Van thu S¢ 0,5 ngay Giay gioi thi¢u.
- Chuyén Gidy gi6i thiéu cho Hoi déng Giam
dinh y khoa tinh.
B6:  Chuyén Thu lai MAU s 01
két qua b. Trueong hop yéu cau bé sung hé so: - (nufal Viatl s6 12
Van thu Sé& ye‘lo s6 van ban, dong dAu, luu trit hf? - Van thu So¢ i uTg]u (rT g N d?r?c ?y
so va chuyén cho cong chirc tai Trung tdm d€ |- Cong chuc tai| Gio hanh chinh quyén) U duot uy
thdng bao cho t6 chire/ca nhan biet, thue hién. | Trung tam quyen). .
- Cong van y€u cau
bo sung.
Hoi dong Giam dinh y khoa tinh t6 chitc kham ‘ Bién ban giam dinh y
B7:  Giam gidm dinh thuong tat, gui bién ban gidm | Hoi dong Giam dinh 60 naa khoa/Van ban thong
dinh ho so dinh/van ban thong béao tra va néu rd 1y do cho | y khoa tinh gay bdo trd va néu rd ly
S& Noi vu. do
B8: Phan cong | Lanh dao Phong Nguoi cd cong phan cong | . . . 5 Bién ban giam dinh y
xwr ly Chuyén vién xem xét, tham dinh ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay khoa
B9: Xir Iy hé | Chuyén vién tham muu xi 1y, thim dinh hd so - \ - Dy thdo Quyét dinh.
Chuyén vién 09 ngay

SO

theo quy dinh hién hanh.

- Mau s 07, 08.
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Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phon 01 naa - Dy thao Quyét dinh.
B10:  Tham | duyét hd so. - g gay D so.
muru, phé FRPT
duyét < . e 1ot 1A , e 1A « \ . - Quyét dinh.
: Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao S& 01 ngay -
- Ho so.
s . A o ) , X ~ _ H@ S0,
e o hg/:;l thu SG vao s6 van ban, dong dau, luu trir | Vin thu S6 o .
: uyen . X - Quyét dinh.
két qua y X 1A Y 4 A , . |- Cong chuc tai 0,5 ngay vy o
q - ChuyeAn két qua giai quyét cho cong chuc tai Trung tam - Vin ban lién quan
Trung tam. (n€u co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
B12: SO héa | cong chuc tai quay cia S Noi vu tai Trung tam | . L
két qua, lwu |thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két Cong chuc tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

qua (Ban gidy Vin ban va trén hé thong phan
mém) dé tra cho nguoi ¢6 yéu cau.

tam

- Tra két qua cho t6 chitrc, ca nhan.

- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.

T6 chuc, ca nhan,

- Thu lai Mau sé 01.
- Thu van ban uy

Big: Tra ket - Moi t6 chire, ca nhan danh gid muc d hai | csno chic tai Trung| Gio hanh chinh quyen (néu duoc ty
q long. tam quyén).
—?Két thiic ho so trén phan mém Mot cura dién ) Quyét dinh.
tu.
51. Thi tuc Giai quyét hwéng thém mét ché dé tro cap doi véi thwong binh dong thoi 1a bénh binh
Thai gian thuc hién: 17 ngay ké tir ngay nhan du ho so.
Cac buée Nbi dune cone vide Pon vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : g cong vig thuc hién thuc hién

thwe hi€én
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B1: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién ti.

T6 chic, ca4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mauso O1.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

. o , ‘ Cong chuc tai Trung - MAu 6 01.
Bg: Chuyén C/huyen ho so (gidy, dién ta) vé Phong Nguoi tqrA’n ban giao ho so 02 it - Miu s6 04,
ho so co cong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€t, tham dinh ho so: HA
* Phan ¢ . . C s - HO so.
B? ' P han cong | _ Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay 2
xu ly so. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
. i . - H6 so.
B4: X ly ho | Chuyén vién tham muu xtr ly, thdm dinh ho so A ia \ i , X, 4
o theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 08 ngay Dl{ thaf) Quyét dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lénh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé ’
B5: Tham | duyét ho so/ Cong van d€ nghi cap ban trich luc | Lanh dao Phong 01 ngay Quy¢t dinh
muu, phé | ho so.
duyét ~ 5 r s 1A ’ A A ~ 5 A A .
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét hé so. | Lanh dao So 01 ngay Quyét dinh
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B6: Chuyén
két qua

a. Truong hop ho so hop 16:

- Van thu S& vao sb van ban, dong diu, luu trir
ho so, chuyén két qua gidi quyét cho cong chire
tai Trung tdm d¢ chuyén ho so lién thong den
Trung tam.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.

- Ky xé4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04.
- Moi to chiic, c4 nhan danh gid muc do hai
long.

- Két thic hd so trén ph?m mém Mot ctra dién
tu.

- Van thu So

- Coéng
Trung tdm

chte

tai

0,5 ngay

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc uy
quyén).

- Quyét dinh.

b. Truong hop hé so thwong binh dwoc cong
nhdn tir ngay 31/12/1994 tré vé truéc khéng
con gidy to thé hién ty 1é ton thwong co thé do
thwong tdat hodc that lac:

- Vin thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit
ho so, chuyén két qua giai quyét cho Cuc Chinh
sach, Téng cuc Chinh tri quan déi nhan dan Viét
Nam (d6i voi si quan, quan nhan chuyén nghiép,
ha si quan, binh si, cong chitc qudc phong, cong
nhan va vién chirc qudc phong trong quan doi)
hoac thu truéng Cuc T chirc can bd, BO Cong
an (d6i voi si quan, ha si quan, chién si trong
cong an).

Van thu So

0,5 ngay

Cong vin dé nghi cap
ban trich luc ho so.
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B7: Phan cong

Sau khi nhan duoc ban trich luc hd so thuong

Ban trich luc hd so

xir Iy binh; Lanh dao Phong Ngudi c6 cong phan cong | Lanh dao Phong 0,5 ngay thuong binh
Chuyén vién xem xét, tham dinh ho so.

. Xit IV hd an vi ¥ 1¥. thAm dinh hd - Dy thdo Quyét dinh.
B8: X ly ho | Chuyén vién thg}ll muu xu 1y, tham dinh ho so Chuyén vién 02 ngay r tha Quyét d
SO’ theo quy dinh hién hanh. - MAu s6 07, 08.

Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé | | . ‘ \ - Du thao Quyét dinh.
B9 Tham | duyét h so. Lanh dao Phong 01 ngay _Hbso
muu, phé
duyét ) o . . - Quyét dinh.
Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay -
- HO so.
vs nox A e 1 . 1 o - Ho so.
or Crad hgfsél thu SG vao s6 van ban, dong dau, luu trir | Vin thu S6 o o
: uyén . s - Quyét dinh.
két qua Y S % . . ..|- Cong chic tai 0,5 ngay Vy L
q - Chuyein két qua gidi quyét cho cong chuc tai Trung tam - Vin ban lién quan
Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
B11: S6 héa | cong chuc tai quay caa So Noi vu tai Trung tdm | ~ . L
két qua, lwu|thuc hién scan, sé hoa, v kho va chuyén két | SON9 Chic tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

qua (Bdan gidy Vin ban va trén hé thong phan
mém) dé€ tra cho ngudi cé yéu cau.

tam
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B12: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi1 t6 chuc, ca nhan danh gia mtc do hai
long.

- Két thic ho so trén phan mém MGt cua dién

T6 chitc, ca nhan,
cong chic tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sé 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

9 - Quyét dinh.
tr.
52. Thii tuc Giai quyét ché do ddi véi thwong binh dang hwéng ché dé mat sire lao dong
a. D6 Vi hé so thwong binh dang hwéng ché dé mat sirc lao dong lwu tai Sé Nji vu
Thai gian thuc hién: 12 ngay ké tir ngay nhan duoc don.
Cic bude NGt dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thwe hién
- MAau s6 01.
, x .2 . X A 1A , - Mau s 04.
- Huéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. Té chitc, ca nhan, o
- 10 SO.

B1: Nop hd so

- Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Hé thong thong tin
mot ctra dién tir duogc
cap nhat dir li¢u.

B‘Z:
ho so

Chuyén

Chuyén hd so (gidy, dién ta) vé Phong Nguoi
c6 cong.

Cong chirc tai Trung
tim ban giao ho so
gidy cho Buu dién
chuyén

02 gid

-Mau sd 01.
- MAu sb 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

- Phan cb . . L - Ho so.
Bl?’ ' P han cong | _ Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay x4
xur ly So. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
. ) . - H6 so.
B4: X ly ho | Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so A n \ i , X, 4
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 8,5 ngay Dl{ tha’o Quy¢ét dinh.
- Mau s6 07, 08.
B5: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 01 ngay Quyét dinh
muu, phé duyét h6 SO. : ) )
duyét Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao S¢ 01 ngay Quyét dinh.
i ) Viin thy S¢ - H6 so.
. |- V5 ¥ vao s6 vin ba : 4 i | - Van thu Sé .
B6:  Chuyén | on thu SG vao so van ban, dong dau, luu tri , \ - Quyét dinh.
Két qui ho so, chuyén két qua giai quyet cho cong chirc | - Cong chirc tai 0,5 ngay .
q tai Trung tam. Trung tam (— A’Vén,)bén lién quan
néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam,
LA 1. 1.4, | CONQ chuc tai quay cua S No6i vu tai Trung tam | . , .
B7: S0 hoa ket thuc hién scan, so hoa, luu kho va chuyén két Cong chic tal Trung 02 gio Quyet dinh

qua, luu kho

qua (Bdn gidy Van ban va trén hé théng phan
mém) dé trd cho nguoi c6 yéu cau.

tam

BS8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi to chiic, c4 nhan danh gid muc do hai
long.

T6 chitc, ca nhan,
cong chure tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy

quyen).
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- Két thic ho so trén phan mém MGt cua di¢n
tur.

- Quyét dinh.

b. Doi Véi ho so thiwong binh dang hwong ché dp mat sirc lao djng ma khdng cd hé so' luu ¢ Sé Ngi vu hogc hé so
lwu khong con giay to the hién ty 1é ton thwong co thé do thwong tat

Thai gian thuc hién: 24 ngay ké tir ngay nhan du ho so.

Cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thuc hién

B1: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

Té6 chitc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé thdng thong tin
mot ctira dién tir duogc
cap nhat dir li¢u.

o , ‘ Cong chuc tai Trung - Mau s6 01.
B3: Chuyén C,huyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi tgrp ban giao ho so 02 givs - Miu sb 04.
ho so co cong gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
x¢€t, tham dinh ho so: Ha
- Phan c6 . . C s . - HO so.
B? . P han cong | Trén phi€u ki€m sodt qua trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay ~ 2
xir ly SO, - Mau so 04.
- Trén phan mém.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xt 1y, thim dinh hd so | Chuyén vién 1,5 ngay - Ho so.
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SO theo quy dinh hién hanh. - Du thao Cong van
dé nghi cung cap ban
sao ho so huong che
do mat strc lao dong.

- Mau s6 07, 08.
Cong vin dé nghi
LanP d%O Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé Lanh dao Phong 01 ngay cung cap baI} 520 h;O

_ duyét ho so. so huong ché do mat
BS: Thanj suc lao dong.
muu, phé A v X -
duyét Cong van d¢é nghi

Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. | Lanh dao Sé 01 ngay cung cap ban sao ho
so hudng che d@o mat
suc lao dong.

b }/én thu S& vao s van ban, dong dau, luu trir - Vin the S& Cong vin dé nghi

B6:  Chuyén | ho so. s " _ 0,5 ngay cung cap ban sao ho

két qua - phuyén két qua giai quyét cho Co quan Bao :I'run Ortlégm chuc  tal ’ so hudng ché @6 mat

hiém x3 hoi. g strc lao dong.

. | Co quan Bao hiém xa hoi cung cap ban sao ho T S Ban sao ho so hudng
BZ + Cung cap so huong ché do mat stc lao dong dén So NOI C? quan Bao hiém x3 12 ngay ché do mat suc lao
ho so ho1 .

Vu. dong.

Sau khi nhén dugc ban sao h6 so huong ché do ‘

B8: Phan cong | mat strc lao dong; Lanh dao Phong Ngudi co Lanh dao Phong 0,5 ngay Ban trich luc ho so

xur ly

cong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
dinh ho so

thuong binh.
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a. Truong hop ho so hop 16:

7 ‘ L \ - Dy thao Quyét dinh.
Chuyén vién tham muu xu 1y, thim dinh hd so | Chuyén vién 04 ngay - Mau 6 07. 08
theo quy dinh hién hanh o
B9: Xwr 1y hd | p. Truong hop ban saooho”‘ so huong ci?zé' dé mat
SO suc lcio dong khén:g thé hién ro ty I¢é ton thuong Khong auv didh Cong vin dé nghi cap
co thé do thirong tdt: Chuyén vién th(%iqggn- ban trich luc hé so
Chuyén vién tham muu xtr 1y, thAm dinh hé so thuong binh.
theo quy dinh hién hanh
- Quyet dinh/Cong
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé van dé nghi cap ban
duyét hd so/Cong van dé nghi cap ban trich luc | Lanh dao Phong 01 ngay trich luc h6 so thuong
ho so thuong binh binh.
B10:  Tham -Hb so.
muru, phé R -
duyét - Quyét dinh/ Cong
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so/ Vé}n deé ng‘hi cap ban
Cong van dé& nghi cdp ban trich luc hd so | Linh dao So 01 ngay trich luc ho so thuong
thuong binh. binh.
- Ho so.
a. Truong hop ho so hop 1¢: N
. . < . - HO so.
| - Van thu SO vao sb van ban, dong dau, luu trix | - Van thu So .

B11: Chuyén |, » : N - Quyét dinh - Van
A oz h6 so. - Cong chuc tai 0,5 ngay yer @ :
két qua o o , ' - ' ban lién quan (néu

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai | Trung tam

Trung tam.

co).
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b. Truong hop ban sao hé so huéng ché do mat
suec lao dong khong thé hién ro ty Ié ton thuong
co thé do thuong tdt:

- Vén thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trir
ho so.

- Chuyén Céng vin dé nghi cho Cuc Chinh
sach, Téng cuc Chinh tri quan doi nhan dan Viét
Nam (d6i voi si quan, quan nhan chuyén nghiép,
ha si quan, binh si, cong chitc qudc phong, cong
nhan va vién chic qudc phong trong quan doi)
hoac thu truéng Cuc Td chuc can bo, BO Cong
an (d6i voi si quan, ha si quan, chién si trong
cong an).

Van thu So

Cong vin dé nghi cap
ban trich luc ho so
thuong binh

B12: SO
két qua,
kho

hoa
lru

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam,
cong chic tai quay cua Sé Noi vu tai Trung tam
thuc hién scan, sé hoa, luu kho va chuyén két
qua (Ban gidy Vin ban va trén hé thong phan
mém) dé tra cho ngudi co yéu cau.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gid

Quyét dinh

B13: Tra ket

qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.

- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- Moi to6 chue, cd nhan danh gid mirc do hai
long.

- Két thic ho so trén phan mém MGt cura di¢n
tu.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sé 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

53. Thii tuc Céng nhan ddi véi ngudi bi thwong trong chién tranh khdng thude quéan ddi, cong an
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a. Poi V6i nguwoi bi thwong thwong tri tai dia phwong noi bi thwong, do UBND cdp huyén cip Gidy chieng nhéan bi
thuong:

Thai gian thuc hién: 204 ngay ké tir ngay nhan du hd so.

b. Doi Vdi nguwoi bi thwong thwong tr( tai dia phwong khdc, do UBND cép huyén cap Gidy chieng nhan bj thuwong:
Thai gian thuc hién: 207 ngay ké tir ngay nhan du hd so.

c. Poi Vi nguwoi bi thwong thwong tra tai dia phwong khdc, khong do UBND cdp huyén cdp Gidy ching nhdn bi

thuong:
Thai gian thuc hién: Trén 207 ngay ké tir ngay nhan du hd so.
Ciac buée Nbi dune cone viee Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thue hién : § cong Vit thue hién thue hién thuwe hién
. N T6 chlic, c4 nhén, <
- Huong dan, ki€ém tra, t1e;\> nhan ho S(?’. ‘ cong chic tai B o - Ma~1u sc? 0l.
B1: Nop ho so' | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. | phdn mét ctra cap| Gio hanhchinh |- Mau so 04.
_ Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tir. xd/co quan, don vi _Hb so.
tiép nhan
] o L o _ - Mau s6 01.
Bg: Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién ta) vé cong chuc CoPg cAhucz t%l ]%Q 02 givs - Miu s6 04,
ho so chuyén mén. phan Mot cura cap xa ‘
- HO so.
a. Doi véi nguoi bi thwong thuong trii tai dia
phuwong noi b thwong, do UBND huyén cap -Hb so.
« Xir Iv ho | Gidy chung nhan bi thuong: 5 ) 8 2
B3: X ly ho Ay g oL e g X C(ing chic chuyén 03 ngay - Miu sé 07, 08,
so - Cong chtrc chuyén mon tham muu xtr 1y, tham | MON 7 .
dinh hd so theo quy dinh hién hanh. - Ban khai.
- Trinh Lanh dao UBND cip xd phé duyét ho
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SO.

b. Béi Véi nguoi bi thiwong trueée khi bi thiong
thuwong tru tai dia phuwong khac, do UBND
huyén cdp Gidy chitng nhdn bi thuong thi bé
sung thém 03 ngay xi Iy hé so:

- Cong chire chuyén moén tham muu xt 1y, thim
dinh hd so theo quy dinh hién hanh, soan vin
ban dé nghi Uy ban nhan dan cip xi noi nguoi
bi thuong thuong tri trude khi bi thuong thuc
hién cac thu tuc quy dinh.

- Trinh Lanh dao UBND cip x4 phé duyét hd
SO.

Cong chutc chuyén
mon

03 ngay

Cong van dé nghi

c. POi V&i nguoi bi thwong thirong tra tai dia
phuong khdc, khéng do UBND huyén cap Gidy
chitng nhdn bj thuirong thi bé sung thém 03 ngay
xir 1y hé so:

- Cong chirc chuyén moén tham muu xtr 1y, tham
dinh ho so theo quy dinh hién hanh, soan van
ban dé nghi UBND cap x4 noi nguoi bi thuong
thuong tra trude khi bi thuong thuc hién céac thu
tuc quy dinh.

- Trinh Lanh dao UBND cip xd phé duyét hd
SO.

Cong chic chuyén
mon

2,5 ngay

Cong van dé nghi.
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B4: Ky duyét

Lanh dao UBND cép x4 xem xét lai ho so, ky

Lanh dao UBND cap

ho so duyét ho so. xa 01 ngay Ban khal.
a. Poi véi truong hop ho so hop 1é:
Vin thu cdp xd vao sb vin ban, dong dau va lyu | Van thu cap xa 0,5 ngay Ban khai.
trt ho so
o b. Dol Véi nguoi bi thirong thirong trd tai dia
B? Phat hanh | phyong noi bi thuong, do UBND cap Gidy
ho so chitng nhdn b thirong:
Vin thu cap xa Vo sO vin ban, déng du va lyu | Van thu cap xa 0,5 ngay Cong van dé nghi.
trtr ho so, chuyén Coéng van dé nghi cho UBND
x& noi nguoi bi thuong thuong tra trude khi bi
thuong dé thuc hién theo quy dinh.
» « |- Van thu cap xi niém yét Ban khai danh sach - Ban khai
B6: Niém yet, | (5i thon, xa noi nguoi bi thuong thudng tra 5 . . I
thong bao | tryéc khi bi thuong. Van thu cap xd 40 ngay - Bién ban két qua
cong khai ' } ) o R ,

J - Lap bién ban két qua ni€m yét cong khai. niém yet cong khai.
B7: Xdc nhan Té chirc hop H_(f)i ddng xac nhan nguoi c6 cdng | Hoi _déng xac nhan 12 ngay Bién ban hop Hoi
ho so cap xa va lap bién ban hop. ngudi ¢ cong cap xa dong.

- ‘Bién ban hop Hoi
Vin thu clp xa giri bién ban hop Hoi dong xac Sglé% r:;ac nhén nguoi
B8: Chuyén | nhan nguoi c6 cong, bién ban két qua niém yét Van thur cdp xa 02 gid '

hd so

cong khai, ho so dén B0 phan Mot ctra cap
huyén.

- Bién ban két qua
niém yét cong khai.

- HO so.
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Tiép nhdn, luan chuyén va xiz Iy hé so lién théng tai B phdn Mét cira cdp huyén

B9: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tir (néu
cd).

T6 chic, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cap
huyén

Gio hanh chinh

-Mau sb 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thdéng thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

B10: Chuvén o ) ‘ Cong chuc tai BC) ) Ma:lu S(t) Ol
NEY WY Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu. | phan Mot cira cép 02 gid - Mu s6 04.
huyén - H6 so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€t, tham dinh ho so: \
B11l:  Phan A A | ‘ \ - Ho so.
R . 1 - Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay ~ 2
cong xur ly <o, - Mau so 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so
BI2: Xit Iy hd the\o quyA _dmh h‘1¢n‘ hanh, baqo cag Lan‘h_ dao o \ -Hd so.
Phong No6i vu va trinh du thao Giay moi hop | Chuyén vién 35 ngay

SO

Ban Chi dao x4c nhan nguoi co cong dé xét
duyét tirng ho so; 1ap bién ban xét duyét.

- Mau s 07, 08.
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B13: Thim

- Lanh dgo Phong Noi vu bao cao Lﬁph dao
UBND cép huyén va trinh dy thao Gidy moi
hop Ban Chi dao xac nhan nguoi c6 cong dé xet

- Lanh dao Phong

- HO so.

- Phiéu chuyén.

tra, phe duyét | q,yst timg hé so; 1ap bién ban xét duygt. - Lanh dao UBND O4ngay |- Gidy moi.

ho so ~ A A T A , Cép huyén 5 2 ‘A
- Lanh dao UBND cap huyén xem xét ho so, ky ' - Van ban lién quan
duyét ho so (néu co).
- Van thu UBND ‘cép huyén vao s6 vian ban,

B14: Phat | dong dau, luu trir ho so. Vin thu UBND cép . U

. . o . ) o 02 gio Giay mo1

hanh - Chuyén Gidy moi cho Ban Chi dao x4c nhan | huyén
ngudi co cong.
a. Truong hop hé so hop 1é:
To (zhfxc pop, Ban AChi daok Xac r)ha?lnmngu’f’i Ban Chi dao Bién ban xét duyét
cd cong dé xet duyét ting ho so; 1ap bién ban
xet duyét.
b. 3951' voi truong hop cdc gidy to quy dinh tai

B15- Xét | diem a khoan 2 Dieu 76 Nghi dinh sé .
131/2021/ND-CP khong ghi nhdn cac vet 20 ngay

duyét ho so

thuong cu thé hodc truong hop quy dinh tai
diéem b khoan 2 Diéu 76 Nghi dinh SO
131/2021/NP-CP ma c¢é khai thém cdc vét
thwong khac:

Yéu cau co quan y té cip huyén kiém tra vét
thuong thuc thé va 1ap bién ban.

Co quan y té& cip
huyén

Bién ban
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a. Truong hop ho so thudc tham quyén cia
UBND cap huyén:

- Lanh dao Phong Noi vu dy thao Gidy ching

& | - Lanh dao Phon A : 4 . A
nhidn bi thuwong trinh Lanh dao UBND cap . ’ J Khonf?’ auy dinh | Gidy chimg nhin bi
huyén. - Lanh dao UBND thoi gian thuong

B16:  Tham | - Lanh dao UBND cap huyén xem xét ho so, ky

tra, phé duyét duyét ho so.

ho so b. Truong hop khong thudc tham quyén:
- Lanh dao Ph(‘)r)g NoOi vu du thao Cong van va N . ‘
chuyén hd so dén co quan c6 thAm quyén theo | - Lanh dao Phong Khong quy dinh | Cong van dé nghi
quy dinh. - Lanh dao UBND thoi gian thuc hién ho so
- Lanh dao UBND cap huyén xem xét ho so, ky
duyét ho so.
a. Truong hop hé so thudc tham quyén cia
UBND cap huyén:
- Van thu UBND ‘cép huyén vao s6 vin ban, ,
doéng deqtu, l@ trit ho so. 9 Vin thu cép huyén Kh(?[rﬁg quy dinh t(I}llay ching nhan bi
- Chuyén ho so S¢ NOi vu dé xem xét tham muu O1 glan uong

B17: Phat | Chu UBND cap tinh trinh Bo Noi vu cép giay

hanh va | chimg nhén bi thuong va gui gidy chimg nhan

chuyén ho so | b1 thwong vé Trung tam.
b. Truong hop khéng thudc tham quyén:
- Nguoi bi thuong la Thanh nién xung phong | . A Khong quy dinh | Cong vin d& nghi
néu thuéc Bo Giao thong van tai qudn 1y: Van thu cap huyén

Vin thu UBND cép huyén vao sé van ban, dong
dau, luu trtr h6 so va chuyén ho so dén B Giao

thoi gian

thuc hién hd so
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thong van tai dé cap gidy chimg nhén bi thuong
va gui gidy chung nhan bi thuwong vé Trung tam.

- Nguoi bi thwong la Thanh nién xung phong
néu thudc cdac co quan, don vi khac quan ly:

Vin thu UBND céap huyén viao s6 vin ban,
dong dau, luu trir ho so va chuyén ho so dén So
Noi vu dé xem x¢t trinh Chu tich UBND cap
tinh cap gidy chung nhan bi thuong va gui gidy
chtng nhan bj thuong vé Trung tAm.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tdm Phuc v - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
- Mau s6 01.
) , x .2 . X A 1A , - Mau s 04.
Bi8: Noo Huodng dan, ki€ém tra, ti€ép nhan ho so. Té chitc, ca nhan, X
o ©NoP - Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém. | cong chirc tai Trung 0,5 ngay - Ho so.

- Quét scan, sé héa va luu trit hd so dién tir. tam - HE thong thong tin
mot ctira dién tir duogc
cap nhat dir li¢u.

Cong chirc tai Trung - Mau s6 01.
B}9: Chuyén Chuyen hoq SON(g1ay, dién tir) vé Phong Nguoi tgrfl ban giao ho S0 02 ity - Miu sb 04.
ho so co cong, S¢ NO1 vu. gidy cho Buu dién .

Chuyén - HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

B20: Phan R A 1eR , Lo L1 A | v~ . . - H6 so.
R . 1 - Trén phi€u ki€m soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay x4
cong xur ly So. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B21: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xu 1y, tham dinh ho so A . - Du thao Gidy gidi
50 theo quy dinh hién hanh Chuyen vién 08 ngay thiéu.
- Mau s6 07, 08.
822:  Tham Lantl d%o Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé Lanh dao Phong 01 ngay Gidy gi6i thidu,
| duyét ho so
muu phé
duyét Lanh dao S xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay Gidy gidi thiéu.
- yan thu S& vao sb van ban, dong dau, luu trix
. &n | ho so. .
B23:  Chuyén L | VanthuSs 05ngdy  Gidy gioi thidu.
ho so - Chuyén Gidy gioi thiéu cho Hoi dong giam
dinh y khoa céap tinh.
cot: Giam | M1 ok i k3 ko e unh 6 600 i giam iy g B bin iam i
dinh ho so £ y & M Y| khoa cap tinh gay khoa.

khoa gui vé S& Nbi vu.
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. A ~ \ A A A 1A = H‘é SO.
BA25. ] F’han Lgnh gao Phon% phan cong Chuyén vién xem Lanh dao Phong 0,5 ngay 8O-
cong xur ly xét, tham dinh ho so - Mau s6 04.

. ) . - H6 so.
B26: Xir ly ho | Chuyén vién tham muu xu ly, thdm dinh ho so A 5 \ X, 4
o theo quy dinh hién hanh Chuyén vién 09 ngay Dl{ tharo Quyet dinh.
- Mau s6 07, 08.
B27-  Tham LanP d.%o Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé Lanh dao Phong 01 ngay Quyét dinh
. | duyét ho so
muu, phé
duyet Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay Quyét dinh
- Van thu S vao sb van ban, dong dau, luu trix < . - Ho s0.
, N - Van thu So .
B28: Chuyén | ho so. . , , : - Quyét dinh.
két qua 21X  ens X o , . |- Cong chuc tai 0,5 ngay ) .
et qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chtrc tai A - Van ban lién quan
A Trung tam .
Trung tam. (néu co).
) Sau khi nhan ké':[ qua giai quyét tir Trung tim,

B29: S0 hoa cong chuc tai quay cua So Noi vy tai Trung tam Cona chac tai Trun ’
két qua, lwu |thuc hién scan, so hoa, Iuu kho va chuyén keét g ' g 02 gio Quyeét dinh

kho

qua (Bdn gidy Vin ban va trén hé thong phan
mém) dé trad cho nguoi ¢6 yéu cau.

tam
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B30: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi1 t6 chuc, ca nhan danh gia mtc do hai
long.

- Két thic ho so trén phan mém MGt cua dién
tu.

T6 chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sé 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

54. Thit tuc LAp sé theo ddi, cAp phwong tién tro gitp, dung cu chinh hinh, phwong tién, thiét bi phuc hdi chirc

nang

a. Poi Véi cdc trwong hep dang song tai gia dinh:

Thai han giai quyét: 42 ngay ké tir ngay nhan da ho so theo quy dinh.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

B1: Nop hd so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

Té6 chitc, c4 nhan,
cong chuc tai BO
phan Mot cira cap
huyén

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thong thong tin
mot cua dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

B2:
ho so

Chuyén

Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu

Cong chuac tai Bo
phan Mot cua cap
huyén

02 gio

-Mausd 01.
- Mau sb 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

- Phan cb . . Ly - Hb so.
Bl?’ ' P han cong | _ Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay x4
xur ly So. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xur 1y, tham dinh ho so - Hb so.
B4: Xir Iy ho theo w dxmh hlcri _hanh, lap.flanh Sav h nguol A ia \ - Du thao Cong van
S0 dugce cap so theo ddi phuong tién trg giup, dung | Chuyen vién 10 ngay kem danh sach
cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hoi o '
chtrc nang. - Mau s6 07, 08.
- Hb so.
BS: Thim ¢ - Phiéu chuyén.
: Tham tra, | | . \ a . A A . o
phé duyét hd 5"‘“:]’ ‘?aﬁ Phong NOT vu xem xét, phé duyét || ;op 420 Phong 01 ngay - Cong van kém danh
o anh sach. sach.
- Van ban lién quan
(néu co).
- Van thu Phong vao s6 van ban, dong dau, luu
trir ho so. Vin thu Phong/ cong e
. Dhat ha et A LA A Ly Cong van kém danh
B6: Phat hanh | . Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai chure tai BO phan mot 02 gio

B0 phan mot cia cdp huyén dé chuyén hd so
lien thdng dén Trung tam.

ctra cap huyén

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
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- Mau s6 01.
- Huéng dan, kiém tra, tiéP nhan hd sc‘r. ‘ Céng chic Phong i Mfm 50 04.
B7: Nop ho so | - Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém. | LD-TB va XH, cong 0,5 ngay - Ho so.
- Quét scan, sb héa va luu trit hd so dign tir, | ChUre tai Trung tam - H¢ thong thong tin
' mot cua dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
. e , ‘ Cong chire tai Trung - MAu s6 01.
B?: Chuyén C/huyen ho so (gidy, dién ta) vé Phong Nguoi tqrA’n ban giao ho so 02 it - Miu s6 04,
ho so cO cong. gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€t, tham dinh ho so: HA
* Phan ¢ . . C s - Ho so.
B? ' P han cong | _ Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay 2
xu ly so. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B10: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so A n 5 - Dy thao Quyét dinh
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 16 ngay kém danh sach.
- Méu 6 07, 08.
Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S& phé | , . ‘ \ Quyét dinh kém danh
B11: Than] duyét hd so. Lanh dao Phong 01 ngay Sach.
muv - phe &t dinh kém danh
duyét Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. | Lanh dao So 01 ngay Quyet dinh kem dan

sach.
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. . - Ho so.
- Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trir < ) A .
B12: Chuyén | ho so. _ \ Y :
hr o o | Cong chic tai| 05ngdy | danhsich,
€t qua - Chuyén két qua gidi quyét cho cong chirc tai A 5 o
Trung tam. Trung tam - Vén ban lién quan
(néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
B13: S6 hoa | cong chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tdm | ~ . , .
két qua, lwu |thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két Cong chuc tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

qua (Bdn gidy Vin ban va trén hé thong phan
mém) dé trd cho nguoi co yéu cau.

tam

B13: Tra ket
qua veé cap
huyén

- Tra két qua cho t6 chitrc, ca nhan.

- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chue, cd nhan dadnh gid mirc do hai
long.

- Két thic ho so trén phan mém MGt cura di¢n
tu.

Cong chac Phong
LD-TB va XH/cbng
chtre tai Trung tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh kém
danh sach.

béng thoi, sau khi nhdn Quyér dinh va Sé qudn Iy nguéi dwgt cap phuwong tign trg gitp, dung cu chinh hinh, phwong tién, thiét b
phuc hoi chirc nang, Phong Noi vu tiép tuc thuc hién quy trinh

B14: Giao s
va chi tra cho
doi twong

Giao Quyét dinh kém danh sach da phé duyét s6
va chi tra cho nguoi duoc cip phuong tién trg
gitp, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi
phuc hoi chirc nang.

Cong chuc Phong
Noi vu

10 ngay lam viéc

S6 quan 1y duoc cap
nhat, chi tra cho doi
tuong

b. Poi Véi cic truong hop dang dwoc nudi duong tap trung tai Trung tim Piéu dwong nguwoi co cong tinh

Thai han giai quyét: 42 ngay ké tir ngay nhan da hd so theo quy dinh.




161

Cac budc Noi dune céne vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : § cong it thuc hién thuc hién thwe hién
Chuyén vién ra soat, soan thao Cong van va lap
Bl: Xir Iy hd d_a}nh sach nguoi dugc cap so ‘theo doi phu’g;ng \flen chq’g tai Tr1~1ng \ Dy thio Céong vin
. tién trg gitip, dung cu chinh hinh, phuong tién, | tim  Diéu  dudng 10 ngay kem danh sach
thiét b1 phuc hoi chirc nang trinh Lanh dao | Nguoi co cong tinh
Trung tam.
B2: Tham tra, |, . A , R n n < .
phé duyét hé L,anh dao Trung tdm xem xeét, phé duyét danh Lanh dao Phong 1.5 ngay Cpng van kém danh
sach. sach
SO
- Van thu Trung tam vao sO van ban, dong dau,
luu trix ho so. 5 an ke
B3: Phat hanh Van thu Phong 0,5 ngay Cong vin kem danh

- Chuyén két qua giai quyét lién thong dén

Trung tam.

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tdm Phuc vu - Kiém sodt tha tuc hanh chinh tinh

B4: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

Cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mauso O1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé thdng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.

B5: Chuyén
ho so

Chuyén hd so (gidy, dién ta) vé Phong Ngudi

c6 cong.

Cong chuc tai Trung
tam ban giao hd so
gidy cho Buu dién
chuyén

02 gio

-Mau sb 01.
- Mau sb 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

- Phan cb . . s - H6 so.
B? ' P han cong | _ Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay x4
xur ly So. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B7: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so A \ - Dy thao Quyét dinh
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 16.5n98y |} am danh sach.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | . . . Quyét dinh kém danh
BS: Thanj duyét hé so. Lanh dao Phong 01 ngay sach.
muu phé N i
duyét Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. | Lanh dao S& 01 ngay Sé‘g]et dinh kem danh
- Van thu S¢ vao sb van ban, dong dau, luu trir - Ho so.
B9:  Chuyén hoso. , " Van thrSo \ - Quyct dinh kem
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai | - Cong chue tai 0,5 ngay danh sach.
Trung tdm dé chuyén ho so lién thong den | Trung tam - Van ban lién quan
Trung tam. (néu co).
) Sau khi nhan ké':[ qua giai quyét tir Trung tim,
B10: S0 hoa cong chuc tai quay cua So Noi vy tai Trung tam Cona chac tai Trun ’
két qua, lwu |thuc hién scan, so hoa, Iuu kho va chuyén keét g ' g 02 gio Quyeét dinh

kho

qua (Bdn gidy Vin ban va trén hé thong phan
mém) dé trad cho nguoi co yéu cau.

tam
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Bl1: Tra két
qua vé cip
huyén

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi1 t6 chuc, ca nhan danh gia mtc do hai
long.

- Két thic ho so trén phan mém MGt cua dién
tu.

Cong chac Phong
NGI vu, cong chire tai
Trung tdm

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- T‘hu van ban uy
quyén (néu duoc uy
quyen).

- Quyét dinh kém
danh sach.

DPong thei, sau khi nhan Quyér dinh va Sé qudn Iy ngwoi dwet Cdp phwong tién tro giup, dung cu chinh hinh, phwong tién, thiét bj
phuc héi chirc néng thi Trung tim Diéu dwong Ngwoi co cong tinh tiép tuc theec hién quy trinh

Giao Quyét dinh kém danh sach da phé duyét s6

B‘IZ: .Glito 391 va chi tra cho nguoi duoc cip phuong tién trg | Vién chic tai Trung U T SoAqUan_ y qdu’qc CaAp
va chi tra cho | .. : . © e | aa 10 ngay lamviéc | nhat, chi tra cho doi
£ giup, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi | tdm
doi tugng NN tuong.
phuc hoi chiic nang.
55. Thii tuc Tiép nhan nguoi c6 cong vio co sé nudi dudng, diéu dudng ngudi cd cong do tinh quan ly
Thoi han giai quyét: 17 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hé so theo quy dinh.
Cic bude Don vi/nguoi Théi gian Két qua

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thue hién

thue hién

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. T chitc, c4 nhan, - Mau so 01.
B1: Nop ho so | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. cong chuac tai BO| Gio hanh chinh |- Mau so 04.
- Quét scan, s6 héa va luu trit ho so dién tur. phan mgt cua cdp xa - H6 so.
. o , ‘ - Mau s6 01.
: én | Chuyén ho so (giay, dién ta) vé cobng chuac | Cong chac tai B T iA x X
sz Chuyen yen 1 (gidy, dic ) g ng caue HLPO 02 gio lam viéc | - Mau so6 04.
ho so chuyén mén. phan Mot ctra cap xa

- HO so.
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- Cong chirc chuyén mén tham muu xt 1y, tham

X - Hb so.

- Xi Iv ho | dinh ho so theo quy dinh hién hanh. 5 { & x4
B3: X 1y ho | & B A L o COAng chirc - chuyén 3,5 ngay lam viéc | - Mau so0 07, 08.
SO - Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho | Mon A 5

S0, - Cong van.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép x4 xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND cép N A A -
A j A A ~ 01 ngay lam viéc | Cong van
ho so duyét ho so. xa
- Van thu cap xa vao sO van ban, déong dau va
B5: Phat hanh | luu trr ho so. Vin thu cap xi/ cong
va chuyén hod |- Chuyén két qua giai quyét cho B phan Mot | chuc tai Bo phan mot | 02 gio lam viéc | Cong van
SO ctra cap xa chuyén lién théng dén BO phan mot | cira cap xa
ctra cap huyén.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mgt cira cap huyén
- Mau s6 01.
. | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. T6 chirc, ca nhén, - Mau 56 04.
B6: Nop ho cong chuc tai B - H so.

- Nhap dit liéu théng tin ho so vao Phan mém.

phan mdt cuwra cap

0,5 ngay lam viéc

SO A A ~ .
- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién ti. huyén - He thong thong tin
i mot ctra dién tir duogc
cap nhat dir li¢u.
B7: Cong chic tai B - Mau s6 01.
Chuyén ho | Chuyén ho so (giay, dién tr) vé Phong Noi vu phan Mot cua cap| 02 gio lamviéc |- Mau so 04.

SO

huyén

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,

B8: Phan | thim dinh ho so . Lanh dao Phong 0,5 ngdy lam vice | Ho so.
cong xirly | - Trén phi€u kiém soét qué trinh giai quyét ho so. : ’ " | - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
l;g:saXfr ly qulll;lﬁrrllhvliﬁgntllllzr;thnuu xu ly, tham dinh ho so theo Chuyén vién 4,5 ngay 1am viéc : 5{% z(:-é 07 08
- Ho so.

B10: Ky
duyét ho so

Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho so.

Lanh dao Phong

01 ngay lam viéc

- Phi€u chuyén.
- Cong van.

- Van ban lién quan
(n€u co).

- Vin thu Phong vao sd van ban, dong dau, luu triv

B11: Phat | p3 . - Vin thu Phong
hanh  va A ) x| 02 ois lam viee | Co <
chuyén hd |- Chuyén két qua giai quyet cho cong churc tai Bo | - Cong chue tai BO £10 lam viec ong van.
SO phan Mot ctra huyén dé chuyén ho so lién thong | phdn mét ctra huyén
dén Trung tam.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tdm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
- Mau s6 01.

Bz N - Huéng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. T chitc, c4 nhan, i} Mflu 50 04.
ha s;)' °P | _ Nhap dit lidu thong tin hd so vao Phin mém. cong chirc tai Trung | 0,5 ngay lam vige |~ HO 0.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

tam

- Hé thdéng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir ligu.
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B13: Cong chue tai Trung -M3aus6 01.
"« x| Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi c6 | tim ban giao hd so U I
CGhuyen ho cong. aity cho Buu dién 02 gio lam vige M‘au s0 04.
° chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
B14: Phan tham dlnh ho so: . . . . » - Hé SO.
cong xirly |- Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay lam viee - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
) . - H6 so.
B15: Xi ly | Chuyén vién tham muu xur Iy, tham dinh ho so theo Ars L n soas A | , X, 4
hd so quy dinh hién hanh. Chuyén vién 1,5 ngay lam vi¢c Du: tha’o Quye¢t dinh.
- Mau s6 07, 08.
Linh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | . ‘ .. .. |-Duthao Quyet dinh.
B16: Tham | duyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay lam viéc B so
muu hé z
duvét P s ; . ... |- Quyétdinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay lam vi¢c -
- HO so.
_ - Vian thu S& vao sd van ban, dong diu, luu trir hd - Vin the S& - H6 so.
Bl z 80. , .« .~ |-Quyétdinh.
Chuyén ) . . . - Co hitc  tai| 0,5 ngay lam viéc
nuy Chuvén k& Ny it cho co hi ong chuc ta 5 S
két quﬁ - uyen et qua giai quyet cho cong chuc ta1 Trung tam - Van ban lién quan

Trung tam.

(néu co).
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Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
chirc tai quay cua S¢ NoOi vu tai Trung tam thyc
hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban
gidy Van bdn va trén hé thong phan mém) dé tra
cho ngudi ¢ yéu cau.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gio lam viéc

Quyét dinh

B18:  Sb
héa  két
quia, luu
kho

B19: Tra
két qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.
- Ky x4dc nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia mue d§ hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M{t cua dién tu.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

56. Thu tuc Pua ngudi ¢ cong ddi véi trwong hop dang dwoc nudi dwdng tai co sé nudi dudng, dicu dudng nguoi
c6 cdng do tinh quan ly ve nudi dwéng tai gia dinh

Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Cac buwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thuc hién

Chuyén vién ra soat, soan thdo Cong van dé nghi
dua ngudi c6 cong doi voi truong hop dang duoc

Bl: Xw ly TN . \ N A N Vién chuc tai Trung « 1+ .~ | Du thao Cong van
A nudi dudng tai co s& nudi dudng, dieu dudng | ., 04 ngay lam viéc | . .

ho so — 2 , SR S > | tam kem danh sach.
nguoi ¢6 cong do tinh quan ly vé nudi dudng tai
gia dinh trinh Lanh dao Trung tam.

B2: Tham | . A e A 1A NIV

tra ohé L,anh dao Trung tdm xem xét, phé duyét danh Lanh dao Phong 0.5 ngay lam viéc Clong van kém danh

At A sach. sach.
duyét ho so
B3: Phat | - Van thu Trung tdm vao s van ban, dong diu, | Van thu Phong 0,5 ngay lam viéc | Cong van kém danh
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hanh

luu trit ho so.

- Chuyén két qua giai quyét lién thong dén Trung
tam.

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tdm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh

B4: Nop hod
SO

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

Cong chuac Phong
NOI vu, cong chuc tai
Trung tdm

Gio hanh chinh

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé thdng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir ligu.

o , ‘ Cong chire tai Trung - MAu s6 01.
B;S: Chuyén CAhuyen ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi co ta.rA’n ban giao ho SO gy gity 1am viée | - Miu sé 04.
ho so cong. gidy cho Buu dién .
chuyén - HO so.
Léanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xet,
B6: Phén tham dlnh ho so: . . . . » - H()\) SO.
cong xirly | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngdy lam vice - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.

B7: Xw ly
ho so

Chuyén vién tham muu xu ly, thdm dinh hd so
theo quy dinh hién hanh.

Chuyén vién

1,5 ngay lam viéc

- Dy thao Quyét dinh
kém danh sach.

- Mau s 07, 08.

B8:
muu

Tham
phé

Léanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé
duyét ho so.

Lanh dao Phong

01 ngay lam viéc

Quyét dinh kém danh
sach.
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duyét

Quyét dinh kém danh

Léanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay lam vi¢c sach
7 4 \ = H‘é SO.
- Van thu S¢ vao so6 van ban, dong dau, luu trit ho < . . .
2 - Van thu So - Quyéet dinh kem
B9: Chuyén | SO- : Y :
X R .z . . ) |- Céng chuc tai| 0,5ngaylamviéc | danh sach.
ket qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai A ' 5 o
Trung tam - Vin ban lién quan

Trung tam.

(néu co).

B10: S6 hoa
két qua, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
cong chuc tai qUay cua So Noi vu tai Trung tam
thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua
(Ban gidy Van bdn va trén hé thong phan mém) dé
tra cho ngudi c¢6 yéu cau.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gio lam viéc

Quyét dinh

B11: Tra
két qua ve
cap huyén

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi1 t6 chtrc, ca nhan danh gia mirc d¢ hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Cong chac Phong
LD - TB va XH, céng
chuc tai Trung tdm

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc uy
quyen).

- Quyét dinh kém
danh sach.

57. Céap bé sung hoic cap lai gidy chitng nhan ngudi ¢ cong do nganh Néi vu quan ly va gidy ching nhan than
nhan liét si

Thoi han giai quyét: 17 ngay ké tir ngay nhan da ho so.

Cac buéc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi

thwe hién

Thaoi gian
thuc hién

Két qua

thwe hi€én
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. . . A . . A - Mau s6 01.
c NG A | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. To chic, ca nhan, L,
Bl: Nop hod One T, HIG T, HEp TR A0 80 cong chic tai Bo| Gidhanhchinh |- Mau sé 04.
SO - Nhép dit li¢u thong tin hé so vao Phan mém. phan Mot cira cip xi HB sq
) o , ‘ - Mau s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién ti) vé cbng chic | Cong chic tai BO . Xz
ho so chuyé&n mon. phan Mot ctra cap x4 02 gio M‘au 50 04,
- HO so.
_ |- Cong chiic chuyén mén tham muu xir 1y, tham | , R - Ho so.
?? Xu 1y ho | dinh ho so theo quy dinh hién hanh. %%1:]% chirc  chuyén 3,5 ngay - Miu sé 07, 08,
- Trinh Lanh dao UBND cap x4 phé duyét hé so. _ Céng van,
B:t: Ky duyét Lanlﬂl deilo UBND céap xa xem xét lai ho so, ky Lfll’lh dao UBND cap 01 ngay Céng vin
ho so duyét ho so. xa
- Van thu cip x3 vao s6 vin ban, dong dau va luu 9 Lo - HO so;
B5: Phat | ..~ 1. - Van thu cap xa. R
: - | trit ho so. . - COng van;
hanhq . va 21X e £ A 1A ~ . |- Cong chac tai 02 gio ’ _
chuyén hd so' | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra Trung tam - Van ban lién quan

cap xa chuyén lién thong dén Trung tam.

(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tm Phyc vu - Kiém sodt tha tuc hanh chinh tinh
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- Mau s6 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so. q A - Mau s6 04.
B6: Nop hd | \pap dit licu thong tin hd so vao Phan mém, | L0, chuc, cd nhan, cOng |5 |- HO so.
so ) . chtrc tai Trung tam s théne thdne ti
- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién tir. - He thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.
A o A - Mau s6 01.
. Z 2 1A Y ST U GEE .. , | Cong chuc tai Trung tam
Eg.sa Chuyén (C:Zahnug/en ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi co ban giao hd o gidy cho 02 it - Miu s6 04,
Buu dién chuyén _Hb so.
Léanh dao Phong phén cong Chuyén vién xem xeét,
B8: Phé.n tham dlnh ho so: . . . - H6 SO.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0.5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
. i . - H) so.
B9: Xir ly ho | Chuyén vién tham muu xu ly, thdm dinh ho so A ia \ i , X, 4
o theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 08 ngay Dl{ thaf) Quyét dinh.
- Mau s0 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | . : . - Dy thao Quyét dinh.
B10: Tham | duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay Hbso
muu phé —
duyét ~ . 1o LA , e 1A . \ . - Quyét dinh.
e Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S¢ 01 ngay -
- HO so.
B11: Chuyén |- Vin thu SO vao sé vin ban, dong dau, luu trix | - Van thu S¢ 0,5ngay |- Ho so.
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két qua

ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai
Trung tam.

- Cong chuc tai Trung
tam

- Quyét dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).

B12: S0 hoa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim,
cong chuc tai quay cua Sé Noi vu tai Trung tam

két qua, lwu | thuc hién scan, s6 héa, luu kho va chuyén két qua | Cong chic tai Trung tam 02 gio Quyét dinh
kho (Ban giay Van ban va trén hé thong phan mém)
de tra cho nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhén. - Thu lai Mau s6 01.
B13: Tri két | - KY xéc nhan viéc nhan két qua trén Mau s0 04. | T4 chuc, ca nhan, cong| Gishanh |- Thu van ban uy
2 s A 1 LA 4z A pas1a i T N hinh quyen (n€u dugc vy
qua - Moi t6 chirc, ¢4 nhan danh gia mirc do hai long. | chuc tai Trung tam cnin A

- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

quyen).

- Quyét dinh.
58. Thii tuc Cong nhan va giai quyét ché dé wu dai ngudi hoat déng cach mang
a) Nguwoi hoat dong cach mang truéc ngay 01/01/1945
b) Nguwoi hoat dong cach mang tie ngay 01/01/1945 dén ngay khéi nghia thing 8 nim 1945
Thoi gian thuc hién: 37 ngay ké tir ngay nhan di hd so theo quy dinh.
Cac buéce Théi gian Két qua

thue hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

thue hién

thue hién

Bl: Nop hd
SO

- Huong dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trix ho so dién tir.

To6 chirc, ca nhan, cong
chuc tai B phan Mot ctra
cap xa

Gid hanh
chinh

-Mausd 01.
- MAu sb 04.

- HO so.
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- Mau s6 01.
B%: Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién tu) ve cong chuc CoAng Ochu:;c ta~1 B6 phan 0,5 ngay - Miu sb 04.
ho so chuy&n mon. Mot cura cap xa .
- HO so.
B3: Xir Iv ha | - Cong chire chuyén mén tham muu xur 1y, tham - Ho so.
o w1y M0 dinh ho so theo quy dinh hi¢n hanh. Cong chtic chuyén mon 03ngay |- MAausd 07, 08.
- Trinh Lanh dao UBND cép x4 phé duyét ho so. - Céng vin.
B:l: Ky duyét LanlAl dg}O UBND cap xa xem xét lai ho so, ky Linh dao UBND c4p xi 01 ngay Céng vin.
ho so duyét ho so.
| - Van thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu - HO s0.
B5: Phat | v hd so A
\ A : < L~ s - Cong van.
hanh va . .| Van thu cap xa. 0,5 ngay
chuyén hd so' |- Ch‘Auyen két qua gidi quyét cho Co quan c6 tham - Vin ban lién quan
quyen. (néu co).
B6: Tham | Co quan c6 tham quyén xem xét, ban hanh quyét Co quan c6 thim quyén 20ngdy  Quyét dinh cong nhan.

dinh ho so

dinh c¢éng nhan va chuyén hé so dén Trung tam.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh

B7: Nop ho
SO

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

T6 chirc, ca& nhan, cong
chue tai Trung tdm

0,5 ngay

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé thdéng thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir ligu.
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A . . A - Mau s6 01.
. 2 A A Y ST U .. . | Cong chuc tai Trung tam
}13(;)7 .w Chuyén (C:I(A)hnuyen ho so (giay, dién tu) veé Phong Nguoi co ban giao hod o gidy cho 02 it - MGy s 04.
g. Buu dién chuyén “H so
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
BS: Phan | tham dinh ho so: i ‘ ) - H so.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét h so. Lanh dgo Phong 0,5 ngay - MAu s6 04.
- Trén phan mém.
. . . - Hb so.
B9: Xir ly ho | Chuyén vién tham muu xu 1y, thAm dinh ho so A n s i \ £, 4
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 08 ngay Du: thaf) Quy¢ét dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Linh dao S& phé | | . ‘ \ - Dy thao Quyét dinh.
B10: Tham | duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay HD s
muu phé NPT
duyét - : 1o A o a1a - q \ - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay HA
- HO so.
- Van thu S& vao s van ban, doéng dau, luu triv 21 thu S¢ - HO so.
B11: Chuyén ho so. - Van thu 50 - Quyét dinh
5t qua R 1A X - Co i i 0,5 nga i
ket qua - Chuyén keét qua giai quyét cho cong chuc tai tér‘r?ong chic tai Trung o - Van ban lién quan
Trung tam. (néu cb).
BI2: S0 hoa | Sau khi nhan ket qua giai quyet tir Trung tm, | Cong chirc tai Trung tam 02gi> | Quyét dinh

két qua, luu

cdng chirc tai quay cta S¢ Noi vu tai Trung tam
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kho

thue hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua
(Bdan giay Van ban va trén hé thong phan mém)
dé trd cho ngudi c6 yéu cau.

B13: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia mue do hai long.

- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tr.

T6 chirc, ca nhéan, cdng
chure tai Trung tam

Gio hanh
chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu duoc vy
quyen).

- Quyét dinh.

59. Cong nhan va giai quyét ché do wu dai ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat déc hoa hec

a. Truong hop ngwoi hoat dpng khang chién bi nhiém chdtr dgc hoa hec: 96 ngay ké tir ngay nhan du ho so.

Cic budec N A L n Théi gian Ket qua
thue hién Noi dung cong viéc Don vi/nguwoi thuwe hién thue hign thure hidn
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. Té chitc, cé nhan, cong Gios b -Maus6 01.
B1: Nop ho so | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. chtrc tai B§ phan Mot ctra chinh - Mau so 04.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu. cap xa - Hd so.
] o , ‘ -MAu s6 01.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién ta) vé cong chuac | Cong chuc tai B§ phan s Xz
hé so chuy&n mon. Mot cira cap x4 0,5 ngay M‘au 50 04.
- HO so.
- Cong chirc chuyén moén tham muu xir 1y, tham - Ho so.
. Xir Iv hd | dinh ho so theo quy dinh hién hanh. x4
B3: Xwr ly ho | = e ' Coéng chirc chuyén mon 03 ngay - Mau s6 07, 08.

SO

- Trinh Lanh dao UBND cip x& phé duyét ho
SO.

- Xac nhan ban khai,
Cong van kém danh
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sach.

B4: Ky duyét
ho so

Lanh dao UBND cép x4 xem xét lai hd so, ky
duyét ho so.

Lanh dao UBND cip x&

01 ngay

Xac nhan ban khai,
Cong van kém danh
séach.

B5: Phat hanh
va chuyén ho
SO’

- Van thu cap xa vao sO van ban, dong dau va
luu trit ho so.
- Chuyen két qua giai quyét cho B6 phan Mot

ctra cap xa chuyén lién thong dén Bo phan Mot
ctra cap huyén.

Van thu cép xa/ cong
chtrc tai B phan mot ctra
cip xd/co quan, don vi
tiép nhan

0,5 ngay

Xac nhan ban khai,
Cong van keém danh
sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phan Mgt cira cap huyén

- Mau s6 01.
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. ) - Mau sb 04.
< 1 . . A T6 chic, ca nhan, cong
a1 A - Nha liéu thong tin ho so vao Phan mém. L T T . SH
B6: Nop ho so ap d 1@11’ ong Hn o so ‘ an mem | chtic tai BO phan mot ctra| 0,5 ngay Ho so.
- Quét scan, so hoa va Iuu trit ho so dién tir (n€u | cip huyén - Hé théng thong tin
co). mot ctra dién tir duoc
cap nhat dir li¢u.
. - Mau s6 01.
. ¢ 2 A < X CAL 4o Y \ ns 0 ht) ' 0 a A x A
BZ Chuyen Chuyen ho so (giay, dién tu) vé Phong Noi vu COAng e fal ABQ phan 0,5ngay |- Mauso 04.
ho so Mot ctra cap huyén

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

- Phan cb . . Ly - Hb so.
B? ' P han cong | _ Trén phi€u ki€ém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay x4
xur ly So. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B9: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so N . - Cong vin kém danh
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 04ngay | gach.
- Mau s6 07, 08.
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B}O: Ky duyét | Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho Lanh dao Phong Olngy |- ,C(A)ng van kem danh
ho so SO. sach.
- Van ban lién quan
(néu co).
- Van thu Phong vao s0 van ban, dong dau, luu
B11: Phat | trr ho so. - Vén thu Phong
. A _ \ Cong van kém danh
hanh va | - Chuyén két qua giai quyet cho cong chuc tai | - Cong chic tai B phén 0,5 ngay

chuyén ho so

B phan Mot cira huyén dé chuyén hd so lién
thong dén Trung tam.

mot ctra huyén

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién thong tai Trung tdm Phuc v - Kiém soét tha tuc hanh chinh tinh
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- Mau s6 01.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. q A - Mau 6 04.
B12: Nop hd | _\pan dit ligu thong tin hd so vao Phin mdm, | L0, chuc, cd nhan, cOng| 50 |- HO so.
so ) . chtrc tai Trung tam s théne théne ti
- Quét scan, sé hoa va luu trit hd so dién tir. - He thong thong tin
mot cura dién tor duoc
cap nhat dir li¢u.
A o A - Mau 6 01.
. { R A A iAo A \ .. | Cong chtrc tai Trung tam
B}3. Chuyén C/huyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi ban giao hd so gidy cho 02 gits - Miu sb 04.
ho so c6 cong. . 2
Buu dién chuyén _H so
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€t, tham dinh ho so: \
B14:  Phan A VA e g \ .., |-Hoso.
R ot - Trén phi€u kiém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay .
cong xur ly so. - Mau s0 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so N . - Du thao Gidy gi6i
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 08ngay | hien.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S phé | | . ‘ . |- Gidy gidi thigu.
B16: Tham | duyét hé so. Lanh dao Phong 01 ngay Hbso
muu phé A
duyét ~ \ 1 1A , A . . . - Giay gioi thiéu.
¢ Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay

- HO so.
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- Yén thu S& vao s van ban, dong diu, luu trir - H6 so.
B17: Chuyén | ho so. - Van thu So 05ngay | Gidy gi6i thiéu.
két qua - Chuyén vin ban dén Hoi dong giam dinh y | - Cong chirc tai Trung tim ’ - Vian ban lién quan
khoa tinh. (néu co).
B18:  Gigm | 1101 dong gidm dinh y khoa tinh kham giam | 450 ois dinh y khoa . Bién ban giam dinh y
. A dinh, ban hanh bién ban giam dinh y khoa va | , 60 ngay
dinh ho so A S tinh khoa.
: gt két qua dén So NOI vu.
] A ~ \ A A A wiA - Ho so.
BA18. ] !Dhan Lflnh giao Phon% phan cong Chuyén vién xem Lanh dao Phong 0,5 ngay 80
cong xur ly xét, tham dinh ho so. - Mau s6 04.
. i . - H6 so.
B20: Xir ly ho | Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so A in \ i , . 1
o theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién 09 ngay Dl_f tha’o Quyet dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S phé | | . ‘ |- Quyét dinh.
B21:  Tham | duyét hd so. Lanh dao Phong 01 ngay b so
muu, phé ’
duyét ~ . IR , Ap LA ~ , \ - Quyét dinh.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét hé so. | Lanh dao So 01 ngay

- HO so.
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- Van thu S& vao sb van ban, dong diu, luu trir - Ho so.
B22: Chuyén | ho so. - Van thu S¢ 05ngay | Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai | - Cong chirc tai Trung tim ’ - Vian ban lién quan
Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
B23: S0 hoa | cOng chirc tai quay cua So NOI vu tai Trung tdm ’
két qua, lwu | thuc hién scan, s6 hoa, Iuu kho va chuyéen ket | Cong chirc tai Trung tam 02 gio Quyet dinh
kho qua (Ban giay Van bdn va trén hé thong phan
mém) dé tra cho nguoi ¢6 yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. a1
VR - Thu lai Mau s6 01.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. . S
.k L . , 2 , , A A .\ \ - Thu van ban uy
B24: Tra ket |- Moi td chirc, c4 nhan danh gia mic d6 hai | TO chic, ca nhén, cong | Gio hanh A X \
. . L n . quyen (néu dugc uy
qua long. chuc tai Trung tam chinh quyén)
- Két thac hd so trén phan mém Mot ctra dién - Quyét dinh.
tu. '

b. Truong hgp nguwoi hogt dgng khang chién cé con dé bj dj dang, dj tgr da dwgc huong ché dp wu dai ma bo (Mme)
chwa dwoc huwong: 89 ngay ké tir ngay nhan dua ho so.

Cac buoc
thue hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thue hién

B1: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

T6 chtre, ca nhan, cong
chiic tai B§ phan Mot
cua cap xa

Gio hanh chinh

- Mau sb 01.
- MAu sb 04.

- HO so.
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- Mau s6 01.
B%: Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién tu) vé cong chuc CoAng 7chu:;c ta~1 B6 phan 0,5 ngay - Miu sb 04.
ho so chuyén mon. Mot ctra cap xa .
- HO so.
. - H6 so.
- Cong chirc chuyén moén tham muu xtr ly, tham X 2
B3: Xir Iy hé | dinh ho so theo quy dinh hién hanh. Cono chite chuven mé 03 ot - Mau s6 07, 08.
. . | Cong churc chuyén mon nga . A 1 :
SO - Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho 8 Y gay - )A(ac nl}é,m ‘t?an khai,
SO Cong van kem danh
sach.
, n ~ o~ e T LA , Xac nhan ban khai,
B:L Ky duyét Lantl d%o UBND cap xa xem xét lai ho so, ky Lanh dao UBND c4p x 01 ngay Céng van kém danh
ho so duyét ho so. ;
sach.
- Van thu cap xd vao so vin ban, dong dau va Vin fhe ci 5 b
B5: Phat hanh | luu trlr ho so. an thu cap xa/ cong Xac nhan ban khai,
. x A . . , chirc tai B phan Mot . . U
va chuyén ho | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phéan Mot 0,5 ngay Cong van kem danh

SO

ctra cap xa chuyén lién thong B§ phan Mot ctra
cap huyén.

cua cap xa/co quan, don
vi tiép nhan

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mét cira cdp huyén

B6: Nop hd so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va Iuu trit hd so dién tir.

T6 chirc, ca nhan, cong
chtrc tai B phan mdt ctra
cap huyén

0,5 ngay

- Mau so 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong tin
mot cua dién to
dugc cap nhat dir
liéu.
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) - Mau s6 01.
B7: Chuyén 2 1A A A e A Bl n Cong chuc tai B phan . N
hd so Chuyén ho so (giay, dién ta) vé Phong Noi vu Mot cira cip huyén 0,5 ngay M:au sO 04.
- HO so.
Lanh dao Ph(‘)ng phan cong Chuyén vién xem
x¢ét, tham dinh ho so: H
* Phan cd . . C s - HO so.
B? | P han cong | _ Trén phi€u ki€m sodt qua trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay 5z
xur ly <o, - Mau 0 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B9: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xu 1y, tham dinh ho so Chuvén vién 04 naa - Cong van keém
SO theo quy dinh hién hanh. y gay danh séch.
- Mau s6 07, 08.
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B}O: Ky duyét | Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho Lanh dao Phong 01 ngay - Cér}g vin keém
ho so 50. danh sach.
- Van ban lién quan
(n€u o).
- Van thu Phong vao s0 van ban, dong dau, luu
B11: Phat | trt ho so. - Van thu Phong . o
hanh \ PO . A o . L X Cong van kem danh
an Va | - Chuyén két qua giai quyet cho cong churce tai | - Cong chirc tai BO phan 0,5 ngay

chuyén ho so

Bo phan Mot cira huyén dé chuyén ho so lién
thong dén Trung tam.

mdt cira huyén

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tdm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
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B12: Nép hod

- Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

TO chice, ca nhan, cong

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- HO so.

. - Nhap dir hcur thong tin ho so \{ao Phan mém. chitc tai Trung tim 0,5 ngay - He théng thong tin
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién ti. mot cta dién tu
dugc cap nhat dir
li¢u.
A e A - Mau s6 01.
) 2 2 kA N S W .. | Cong chuc tai Trung tam
B}3. Chuyén C/huyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi ban giao hé so gidy cho 02 gits - Mau s 04.
ho so cO cong. Buu didn chuvé .
uu dién chuyén “Hb so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so: N
B14:  Phan A LA x| \ \ - Ho so.
R .t - Trén phicu kiém soat qua trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay ~ 2
cong xur ly so. - Mau so 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so N \ - Du thao Gidy gidi
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vién 08ngay | hiau,
- Mau s6 07, 08.
. 5 : t trinh L3 ¥ phé - Gidy gi6i thiéu.
B16: Tham LanlAl dgio Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 01 ngay \ y g .
muu phé | duyét ho so. - HO so.
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duyét ) o o ) \ - Giay gioi thiéu.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao S& 01 ngay -
- Ho so.
- Van thu S¢ vao sb van ban, doéng diu, luu trir - Vin thu S6 - HO so.
B17: Chuyén | ho so. 6 ” T 0,5 ngay - Gidy gidi thiéu.
két qua - Chuyén van ban dén Hoi dong giam dinh y ';ém ong chuc ftai lrung ’ - Vin ban lién quan
khoa tinh. (néu co).
B18:  Gigm | 101 dong gidm dinh y khoa tinh kham giam | ;o 500 ism dinh y . [Bién ban gi4m dinh y
. A dinh, ban hanh bién ban gidm dinh y khoa va , 60 ngay
dinh ho so e 1A 2 A o NAG khoa tinh khoa.
: gt két qua dén So NOI vu.
. A ~ \ A A A A = H6 SO.
BA19. ] F’han L.?mh c}ao I?hong phan cong Chuyén vién xem Lanh dao Phong 0,5 ngay >80
cong xir ly x€ét, tham dinh ho so. - Mau sb 04.
- Hb so.
B20: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xu 1y, tham dinh ho so A . - Du thao Quyét
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vién 02ngay | 4inn,
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S phé | | . ‘ \ - Quyet dinh.
B21: Tham | duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay HB so
muru, hé ,
duyét b 1 ) . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao S& 01 ngay HA
- Ho so.
B22: Chuyén |’ Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trir | - Van thu So - Ho so.
) hé so. - Cong chuc tai Trung 0,5 ngay - Quyét dinh.

két qua

- Chuyén két qua giai quyét cho coéng chuc tai

tam

- Véan ban lién quan
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Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam,
B23: S0 hoa | cOng chuc tai quay cta S& Noi vu tai Trung tdm
két qua, lwu | thuc hién scan, so hoa, Iuu kho va chuyéen két | Cong chirc tai Trung tam 02 gio Quyet dinh
kho qua (Ban giay Van ban va trén hé thong phan
mém) dé trd cho nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. s g
U - Thu lai Mau so 01.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04. 5 S
B24: Tra két|. Moi 8 chirc, ca nhan dnh ei4 mic d6 hai | TO chirc, c& nhan, con - Thu van ban uy
uéi. -\M(n to chtrc, ca nhan danh gia mac d§ hai e :an térn’ 91 Gio hanh chinh quyén (néu duoc by
q long. - & quyen).
-qKét thic ho so trén phan mém Mot cura dién ) Quyét dinh.
tu.
c. Trwong hop c6 v hodc c6 chong nhuwng khéng cé con dé: 31 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dua hd so.
Cac budc Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua

thue hién

Noi dung cong viéc

thwe hién

thwe hién

thue hién

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. To chirc, ca nhan, cong -Mausb 01.
A A ~ ~ 1A ~ . )Y \ A Y ht 1 BO phan md fy , x X
B1: Nop ho so' | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. chue ;ta D50 phan MOt |- 54 banh chinh | - Mau sb 04.
: ) . ctra cap xd/co quan, don .
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién ta. vi tiép nhan - Ho so.
. o , ‘ - Mau s6 01.
: ¢ huyén ho ia ién tr) vé cbng chu Ong chirc tai BO phan \ X x
B% Chuyén | C uyén N6 so (giay, dién ti) vé cong chuc COA g chuc tai Bo pha 0,5 ngay - Miu s 04.
ho so chuyén mon. Mot ctra cap xa

- HO so.
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B3: Xir Iy ho

- Cong chirc chuyén moén tham muu xtr 1y, tham
dinh ho so theo quy dinh hién hanh.

- H so.
- Mau sd 07, 08.

. N P ., | Cong chtric chuyén mon 10 ngay
SO - Trinh Lanh dao UBND céap xa phé duy¢t ho - X4c nhan ban khai,
§0. Gidy xac nhan.
B:i: Ky duyét Lantl da,:o UBND cap xa xem xét lai ho so, ky Lanh dao UBND c4p x 01 ngay X?;C nl,lan bftn khai,
ho so duyét ho so. Giady xac nhan.
- Van thu cap xa vao sO vin ban, dong dau va
B5: Phat hanh | luu trir ho so. Vin thu cdp x3/ cong A .
\ x A , . oA N R . Xac nhan ban khai,
va chuyén ho |- Chuyén két qua giai quyét cho Bo phin Mot chuc tai BO phan Mot 0,5 ngay

SO

ctra cap xa chuyén lién thong dén Bo phan Mot
ctra cap huyén.

cua cap xa

Giay xac nhan.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn M4t cira cdp huyén

- Mau s6 01.
o y ‘ - Miu s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. Té chirc, ca nhan, cng 05 gy lam | - H 3 so.
B6: Nop hé so' | - Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phin mém. | chiic tai B6 phan Mot| -~ 9 o
: , ) . cita cin huven viée - H¢ thong thong tin
- Quét scan, s6 hoa va luu trit ho so dién tur. p huye mét cira  dién  tu
dugc cap nhat dir
liéu.
] - Mau s6 01.
B7: huyén 2 x P TE G .- Cong chtre tai BoO phan | 0,5 ngay lam X z
A Chuye Chuyen ho so (giay, dién tu) vé Phong Noi vu g Cuue tat BO Phg g.Ay - Mau so6 04.
ho so Mot ctra cap huyén viéc

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

- Phan co . . Ly v |2 - Hb so.
B? | P han cong | _ Trén phi€u ki€m sodt qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0.5 nga}y lam x  z
X ly SO viee - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B9: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so N .« .. |- Coéng vin kém
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 04 ngay lam viée | 1o sach.
- Mau s6 07, 08.
- H6 so.

- Phiéu chuyén.

B}O: Ky duyét | Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho Lanh dao Phong 01 ngiy lam - Coéng vian kém

ho so SO. VigC danh séch.
- Van ban lién quan
(néu co).

- Vin thu Phong vao s6 van ban, dong dau, luu
. st | trit ho so. - Van thu Phon
BIl:  Phat o A | YaRREEONg b g S ngay 1am | Cong van kem danh
hanh Va| - Chuyén két qua giai quyet cho cong chuc tai | - Cong churc tai B phan vide sach.

chuyén ho so

Bo phan Mot ctra cdp huyén dé chuyén hd so
lién thOng dén Trung tam.

mot ctra cap huyén

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tdm Phuc v - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
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B12: Nép hod

- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so.

To chirc, ca nhan, cong

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- HO so.

. - Nhap dir hcur thong tin ho so \{ao Phan mém. chitc tai Trung tam 0,5 ngay - He théng thong tin
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién tr. mot cta dién tu
dugc cap nhat dir
li¢u.
A s - Mau s6 01.
) 2 2 kA N S W .. | Cong chuc tai Trung
B}3. Chuyén C/huyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi tm ban giao hd so giky 02 gios - Mau s 04.
ho so cO cong. ho Buu dien chuva .
cho Buu dién chuyén “Hb so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so: \
B14:  Phan A A ‘ \ - Ho so.
N I - Trén phi€u ki€m soat qua trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay s
cong xur ly so. - Mau so 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so A X - Du thao Quyét
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 08ngay | 4inh,
- Mau s6 07, 08.
. 5 : t trinh L3 ¥ phé - Quyét dinh.
B16: Tharrj LanlAl dgio Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phong 01 ngay Q;y 1
muu phé | duyét ho so. - HO so.
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duyét . N s . . - Quyét dinh.

Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay -

- HO so.
- Van thu S vao s6 van ban, dong dau, luu trix < , - Ho so.
2 A - Vén thu S¢ C L

B17:  Chuyén h6 so. 5 b T 0,5 ngay - Quyét dinh.
két qua - ChuyéAn két qua giai quyét cho cong chuc tai ;émong chuc tal Trung ’ - Vin ban lién quan

Trung tam. (n€u co).

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam,
B18: S6 héa | cong chuc tai qUay cua So Noi vu tai Trung tam | . , :
két qua, luu|thyc hién scan, s0 hoa, luu kho va chuyen ket Cong chic tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

qua (ch gidy Vin bdan va trén hé théng phan
mém) dé tra cho ngudi co yéu cau.

tam

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chuc, c4 nhan danh gida muc do hai
long.

- Két thac hd so trén phan mém MGt cura dién
tu.

T6 chuc, ca nhan, c6ng
chure tai Trung tdm

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sé 01.
- Thu van ban uy
quyén (neu duoc Uy
quyen).

- Quyét dinh.

60. Cong nhan va giai quyét ché dd con dé ciia ngudi hoat déng khang chién bi nhiém chat dgc hoa hoc

Thoi han giai quyét: 96 ngay ké tir ngay nhan da hd so theo quy dinh.

Cac buwoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuwe hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thue hién
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. ) , . T6 chirc, ca nhan, c6ng -Mausd 01.
\ - Huéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. ; i Bd pha 5t cr i ha ~
BI: Nop hdso | /o o Cemum HEPIAR A0 s0- -+ - fchie tai B phan mot cta | - GIohanh | 2 o5 o4
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém. | ¢ap x&/co quan, don vi tiép chinh .
nhan - HO so.
] o L o . - Mau s6 01.
Bg: Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién tu) vé cong chuc qungxchu;c tai B0 phan Mot 05ngay | - Miusé 04.
ho so chuyén mén. ctra cap xa .
- HO so.
, - H6 so.
- Cong chirc chuyén moén tham muu xtr ly, tham ~
B3: Xir 1y hd | dinh ho so theo quy dinh hi¢n hanh. Cone chiic chuvén ma 03 g - Mau s6 07, 08.
. . | Cong chirc chuyén mén nga LA 12 -
Y - Trinh Lanh dao UBND cap x4 phé duyét ho S Y - )A(ac nlvlan l?an khai,
SG. Cong van kém danh
sach.
. n ~ Lo~ 1 1A , Xac nhan ban khai,
B4: Ky duyét| Lanh dao UBND cap xa xem xet lai ho s0, ky [ 50 40 UBND céip xa 01ngdy | Cong van kém danh
ho so duyét ho so. .
sach.
- Van thu cap xa vao s0 van ban, dong dau va
B5: Phat hanh lyru trir ho so. Vin thu cap x3/ cong chue Xac nhan ban khai,
va chuyén ho |- Chuyén két qua giai quyét cho B phan Mot | tai BO phan mot ctia cap 0,5ngay | Cong van kém danh

SO

ctra cap xa chuyén lién thong dén Bo phan Mot
ctra cap huyén.

xa/co quan, don vi ti€p nhan

sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mgt cira cdp huyén

B6: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién tir (néu

Té chirc, ca nhan, cbng
chuac tai B0 phan Mot ctra
cap huyén

0,5 ngay

- MAiu sb 01.
- Mau s 04.

- HO so.




191

cod).

- Hé thong thong tin
mot cua dién to
duoc cap nhat dir
liéu.

-Mausé 01.
B7:  Chuyén | o wén hé so (eidy, dién tir) vé Phong Noi vy | COn8,chuc @i BO phan MOt| g 5 oae | vy 66 04,
ho so cura cap huyén .
- HO so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so: -
- Phan ¢d . . C s - HO so.
B? | P han cong | _ Trén phiéu kiém soat qué trinh gidi quyet ho | Lanh dao Phong 0,5 ngay ~
xur ly <. - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B9: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so . . - Cong vin kém
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 04nG8Y | anh sach.
- Mau s6 07, 08.
- H5 so.
- Phiéu chuyén.
B10: Ky duyét | Lanh dao Phong Noi vu xem xet, ky duyét ho Lanh dao Phong Olngyy |- Coéng vin kém

ho so

SO.

danh sach.

- Van ban lién quan
(néu co).
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B11: Phéat
hanh va
chuyén ho so

- Van thu Phong vao s6 van ban, déng dau, luu
trir ho so.
- Chuyén két qua giai quyet cho cong chure tai

B phan Mot cira huyén dé chuyén ho so lién
thong dén Trung tAm.

- Van thu Phong

- Cong chuc tai BO phan
mot ctra huyén

0,5 ngay

Cong van kém danh
sach.

Tiép nhan, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tdm Phuc v - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
- Mau s6 01.
o , ‘ - Mau s 04.
. | - Huong dan, ki€m tra, ti€p nhan ho so. ) i “HD so
B12: Nop hd | \pap dit ligu thong tin hd so vao Phin mém, | 1O ¢huc, ca nhan, cONg | ¢ 5 0ny o
so ) . chtre tai Trung tam - H¢ thong thong tin
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién tr. mot ctra dién tu
duoc cap nhat dir
liu.
A o A - Mau s6 01.
. z 2 A N ST U .. | Cong chuc tai Trung tam
B;13' Chuyén Chuyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi ban giao hd so gidy cho Buu 02 giv - Mau s 04.
ho so c6 cong. dien chuvd ‘
ién chuyén “Hb so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€ét, tham dinh ho so: N
Bl4: Phan | _ Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd | Lanh dao Phong 0,5 ngay -Hoso.
cong xir ly ' ’ - Mau sb 04.

SO.

- Trén phan mém.
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B15: Xir Iy ho

Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh hd so

- HO so.

- Dy théo Gidy gi6i

SO theo quy dinh hién hanh Chuyen vien 08 ngay thi¢u.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé | | . ‘ . - Gidy gi6i thiéu.
B16: Tham | duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngay H so
muu phé A
duvét . . s ) R . ) . - Giay gidi thicu.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay HA
- HO so.
- yan thu S& vao sb van ban, dong dau, luu trir - HO so.
B17: Chuyén | ho so. - Van thu So 05ngay | Gidy gi6i thiéu.
két qua - Chuyén vin ban dén Hoi dong giam dinh y | - Cong chuc tai Trung tim ’ - Vian ban lién quan
khoa tinh. (néu co).
B18:  Giam | 101 dong gidm dinh y khoa tinh kham giam | po 450 oia dinh y khoa . Bién ban giam dinh y
. ;\ dinh, ban hanh bién ban gidm dinh y khoa va | , 60 ngay
dinh ho so A 2 2R qa NAG tinh khoa
: gui két qua dén So NoiI vy
_ s ‘ A A A i - H6 so.
BA19. ] F’han L'fmh gao Phon% phan cong Chuyén vién xem Lanh dao Phong 0,5 ngay )80+
cong xir ly xét, tham dinh ho so. - Mau sb 04.
- Hb so.
B20: Xt ly ho | Chuyén vién tham muu xt ly, thdm dinh ho so Chuyén vién 09ngyy | Du thao Quyeét

SO

theo quy dinh hién hanh.

dinh.
- Mau sd 07, 08.
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Lénh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phon 01 naa - Quyét dinh.
B21: Tham duyét ho so. : 9 gay - Hb so.
muu, phé
duyét N i s ) o N . - Quyét dinh.
Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay A
- HO so.
- yan thu S& vao sb van ban, dong diu, luu trit - HO so.
B22: Chuyén | ho so. - Van thu S¢ 05ngay | Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai | - Cong churc tai Trung tim ’ - Vin ban lién quan
Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan ké':[ qua giai quyét tir Trung tam,
B23: So6 hoéa | cong chirc tal quay cua So NOI vu tai Trung tém
két qua, luu |thuc hién scan, so hoa, luu kho va chuyén ket | Cong chuc tai Trung tam 02 gio Quyeéet dinh
kho qua (Bdn giay Van ban va trén h¢ thong phan
mém) dé trd cho nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. Cox
U - Thu lai Mau so 01.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
. LK L . . 2 , . R N < s - Thu van ban uy
B24: Tra keét |- Moi td chirc, c4 nhan danh gia muc do hai| TO chic, ca nhén, cdng| Gio hanh A A )
. ’ : . n ; quyen (néu duoc uy
qua chuec tai Trung tam chinh )

long.

- Két thic ho so trén phan mém MGt cua di¢n
tu.

quyen).
- Quyét dinh.

~ 61. Thii tuc Cong nhén va giai quyét ché dd ngudi hoat dong cach mang, khang chién, bao vé to quoc, lam nghia vu
quoc te bi dich bat tu, day

Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du ho so.

Cac budrc thuc

Noi dung cong viéc

Pon vi/nguwoi thuce hién

Thoi gian

Két qua
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hién thuwe hién thuc hién
x . . . A . , A A -M3aus6 01.
. - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chue, ca I}han’ _ONG | Gig hanh <
B1: Nop ho so L . L chuc tai BO phan mot cua . - Mau s6 04.
- Nhap dit ligu thong tin ho so vao Phan mém. | .4, v5 chinh .
P - Ho so.
] o , ‘ -Mau s6 01.
B2:  Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) ve cong chuc | Cong chirc tai BO phn Mot | 0,5 ngay lam | - Miu sb 04
ho so chuyén mén. ctra cap xa viéc . '
- HO so.
) ) o S - Ho so.
- Cong chirc chuyén moén tham muu xtr ly, tham ~ 2
B3: Xir Iy hd | dinh ho so theo quy dinh hi¢n hanh. . ) o 03 ngay lam |~ Mau s6 07, 08.
. N P _ .+ | Cong chtrc chuyén moén S - Xac nhan bi
o - Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho vige »ac hhian - ban
SO khai, Gidy xac
nhan.
B;i: Ky duyét Lantl de,:o UBND cap xa xem xét lai ho so, ky Lanh dao UBND cdp xi 01 ngiy lam ng: nh,an bain khai,
ho so duyét ho so. Viéc Giay xac nhan.
- Van thu cip xa vao sO van ban, dong dau va
- Phat ha Iuu trit ho so. 5 Ap xd/ co )
B5: :hatxhaED o, o Y?‘nBﬂ}u’ o xa/ e chuc | g 5 ngay 1am | Xéc nhan ban khai,
va chuyeén ho |- Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot | ta1 bo phan mot cua cap viée Gidy x4c nhan.

SO

ctra cap xa chuyén lién thong dén Bo phan Mot
ctra cap huyén.

xa/co quan, don vi ti€p nhan

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mét cira cdp huyén

B6: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

T6 chuc, ca nhan, cOng

chtc tai B phan mot cua

0,5 ngay lam
viéc

- MAau s6 01.
- MAu sd 04.
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- Quét scan, s6 hoa va lwu trir ho so dién tir (néu
cod).

cap huyén

- HO so.

- Hé théng thong
tin mot cua dién tur
dugc cap nhat di
liéu.

- Mau s6 01.
B7:  Chuyén| o vinhé so (eidy, dien tir) vé Phong Noi vy | COng chuc tai Bo phan Mot | 0.5 ngay lam |y pn 5 4
ho so cura cap huyén vige .
- HO so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so: H
* Phan ¢d . . C s av 13 - HO so.
B? | P han cong | _ Trén phi€u ki€ém soat qué trinh giai quyét ho | Lanh dao Phong 0.5 nga}y lam x4
xur ly <o, vige - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B9: Xir 1y hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so N 04 ngay Idam |- Céng van kém
) A 1s Chuyén vién . :
SO theo quy dinh hién hanh. viéce danh sach.

- Mau s 07, 08.

B10: Ky duyét
ho so

Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét hd
SO.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

- Cong van kem
danh sach.

- Van ban lién quan
(néu co).
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B11: Phéat
hanh va
chuyén ho so

- Vin thu Phong vao s6 van ban, dong dau, luu
trir ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai
B phan Mot cura cap huyén dé€ chuyén ho so
lién thong dén Trung tam.

- Van thu Phong

- Cong chuc tai BO phan

mot ctra huyén

0,5 ngay lam

viéc

Cong van kem
danh séch

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh ¢

hinh tinh

B12: Nop ho

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

T6 chtc, ca nhan, coOng

- MAau s6 01.
- MAu s6 04.

- HoO so.

. - Nhap dir 11@11’ thong tin ho so \<ao Phan mém. chirc tai Trung tam 0,5 ngay - Hé théng thong
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién tir. tin mot cura dién tur
dugc cap nhat dir
licu.
) o A - Mau s6 01.
. 2 2 kA N ST G .. | Cong chuc tai Trung tam
B;13' Chuyén Chuyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi ban giao hd so gidy cho Buu 02 giv - Miu sé 04
ho so c6 cong. " 2
dién chuyén _H so
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€ét, tham dinh ho so: \
Bl4: Phan | _ Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd | Lanh dao Phong 0,5 ngay - Hoso.
cong xir ly ' ’ - Mau s6 04.

SO.

- Trén phan mém.
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- Ho so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so N \ - Du thao Quyét
50 theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien 08ngay | 4inh,
- Méu 6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé | | - ‘ \ - Quyét dinh.
B16: Tham | duyét h so. Lanh dao Phong 01 ngay _H so
muu phé —
duyét ~ . 1o 1A , e 1A . , . - Quyét dinh.
M Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao S& 01 nga .
i - HO so
- Vin thu S& vao s6 van ban, dong dau, luu trix - Ho so;
B17: Chuyén | ho so. - Van thu So 05ngay | Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai | - Cong chuc tai Trung tam ’ - Van ban lién quan
Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan ké:[ qua giai quyét tir Trung tam,
B18: So6 hoéa | cong chirc tal quay cua So NOI vu tai Trung tém ’
két qua, luu |thuc hién scan, so hoa, luu kho va chuyén ket | Cong chuc tai Trung tam 02 gio Quyet dinh
kho qua (Ban giay Van ban va trén hé thong phan
mém) dé€ tra cho ngudi cé yéu cau.
- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan. o
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04. 61Thu lai Mau so
B19: Tra két|. Mai t6 chirc, c4 nhan danh gia muc do hai T6 chtc, ca4 nhan, cong| Gio hanh ' o
qua chirc tai Trung tAm chinh - Thu van ban uy

long.

- Két thic hd so trén phan mém MGt cua di¢n
tur.

quyen (néu duoc
uy quyen).
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62. Giai quyét ché d$ nguwoi hoat déng khang chién giai phong dan téc, bao vé té qude va lam nghia vu quc té

Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thue hién

. : : 5 hire. o4 nhan cd - Mau s6 01.
o - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chuc, ca nhan, cong| , .
B1: Nop ho so o . L s chtrc tai Bo phan mot cua | Gio hanh chinh | - Mau s6 04.
- Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. P N
P - Hb so.
X o y . o . - Mau s6 01.
B%: Chuyén ChuyAen hAo so (giay, dién ta) vé cong chuc CoAng qchu:;c ta~1 B6 phan 0,5 ngay - Miu s6 04,
ho so chuyén mon. Mot ctra cap xa .
- HO so.
- Cong chirc chuyén mén tham muu xt 1y, tham - Ho so.
. Xir 1y hd | dinh ho so theo quy dinh hién hanh. - Miu s6
B3: Xu ly ho | ™ . 3 e L | Cong chtrc chuyén moén 03 ngay Mau 56 07, 08.
SO - Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyé¢t ho - X4&c nhan ban khai,
SO. Gidy xac nhan.
B:t: Ky duyét LanlAl dr;io UBND cap xa xem xét lai ho so, ky Lanh dao UBND cdp xi 01 ngay XgAc nl}an bfm khai,
ho so duyét ho so. Giay xac nhan.
- Van thu cap xa vao so van ban, dong dau va Vin the cho x3/ cd
B5: Phat hanh | luu trif hd so. an thu cap Xa/ cong N
X Z A P . P o | chure ta1 B6 phén mot cira \ Xac nhan ban khai,
va chuyén ho | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot 0,5 ngay

SO

ctra cap xa chuyén lién thong BO phan mot ctra
cap huyén.

cap xda/co quan, don vi
ti€ép nhan

Giady xac nhan.
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Tiép nhdn, luan chuyén va xiz Iy hé so lién théng tai B phdn Mét cira cdp huyén

- Mau s6 01.
- MAu s6 04.
T6 chirc, ca nhan, cbng - H so.

B6: Nop ho so | - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. chic tai B phan Mot 0,5 ngay
cura cap huyén

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- Hé thong thong tin
mot cua dién tu
duoc cap nhat dir

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

liu.
. - MAu s6 01.
B7: Chuyén 2 A Y SO G n Cong chuc tai BO phan . B oA
hd so Chuyeén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu Mot cira cip huyén 0,5 ngay M‘au s0 04.
- HO so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
BS: Phén Céng Xét, tham dlnh h6 SO . . . - H6 SO.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét. Lanh dao Phong 0.5 ngay - Mau sb 04.

- Trén phan mém.

- HO so, Cong van

B9: Xi& ly hoé | Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so Chuyén vién 04 ngay kém danh sach.

SO theo quy dinh hién hanh. x

- Mau s6 07, 08.

- H6 so.
B}O: Ky duyét | Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho Lanh dao Phong 01 ngay - Con,g van kém
ho so SO. danh sach.

- Véan ban lién quan.
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B11: Phéat
hanh va
chuyén ho so

- Van thu Phong vao s6 van ban, déng dau, luu
trir ho so.
- Chuyén két qua giai quyet cho cong chure tai

B phan Mot cira huyén dé chuyén ho so lién
thong dén Trung tam

- Van thu Phong

- Cong chuc tai BO phan

mot ctra huyén

0,5 ngay

Cong vian kem danh
sach.

Tiép nhgn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém s

oat thaz tuc hanh

chinh tinh

B12: Nop ho

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

TO chuc, ca nhan, cong

Gio hanh chinh

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- HO so.

so ) . chtre tai Trung tam - Hé thong thong tin
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién tir. mot ctra dién tu
duoc cap nhat dir
liu.
) s A - Mau s6 01.
. 2 2 kA Y SO G .. | Cong chuc tai Trung tam
B;13' Chuyén Chuyen ho so (giay, dién tr) vé Phong Nguoi ban giao hd so gidy cho 02 gits - Mau s 04.
ho so c6 cong. Buu ditn chuvd :
uu dién chuyén “Hb so.
Lanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
x€ét, tham dinh ho so: N
Bl4: Phan | _ Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd | Lanh dao Phong 0,5 ngay -Hoso.
cong xir ly ' ’ - Mau sb 04.

SO.

- Trén phan mém.
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B15: Xir Iy ho

Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh hd so

- H6 so.
- Du thao Quyét

50 theo quy dinh hién hanh Chuyen vien 8.5N0Y | ginh.
- MAu s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé | | . ‘ . - Quyét dinh.
B16: Tham | duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngay H so
muu phé —
duvyét ~ , o1 LA , ae LA ~ , \ - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. | Lanh dao So 01 ngay HA
- HO so.
s .+ Ao \ , £ ~ - Ho so.
e cnad hg/:él thu SG vao s6 van ban, dong dau, luu trir | Vin thu S6 o .
17: uyén . P ) , 0.5 nai - Quy¢t dinh.
két qua - Chuy@in két qua giai quyét cho cong chirc tai térr?ong chic tai Trung Mk - Vin ban lién quan
Trung tam. (néu co).
Sau khi nhan ké:[ qua giai quyét tir Trung tam,
B18: So6 hoéa | cong chuc tai quay caa So Noi vu tai Trung tam
két qua, lwu | thuc hién scan, so hoa, Iuu kho va chuyéen ket | Cong chirc tai Trung tam 02 gio Quyet dinh

kho

qua (Bdn gidy Van ban va trén hé théng phan
mém) dé trd cho nguoi c6 yéu cau.

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.

- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- Moi to6 chue, cd nhan danh gid mirc do hai
long.

- K&t thuc ho so trén phan mém Mot ctra dién
tu.

T6 chtic, ca nhan, cong
chtre tai Trung tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sé 01.
- Thu van ban uy
quyéen (n€u dugc ty
quyen).

- Quyét dinh.
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63. Thi tuc Giai quyét ché do ngwoi cé cong giip d& cach mang

Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.

Cac bworc

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi thuc

Thoi gian

Két qua

thuc hién hién thuc hién thue hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so. T6 chitc. c4 nhan _ -Mausd 01.
B1: Nop hd so | - Nhap dir liéu thong tin hd so vao Phan mém. cong chic tai B G::‘;] m‘h - Mau s 04.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur. phan Mot ctra cap xa - H6 so.
. L ) . - Mau s6 01.
B2: Chuyén ho | Chuyén ho so (giay, dién tr) vé cong chac chuyén | Cong chie tai Bo | 0,5 ngay lam Xz
A A np o A A - Mau so6 04.
SO’ mon. phan Mot ctra cap xa viéc .
- HO so.
. - H6 so.
- Cong chirc chuyén mon tham muu xur ly, tham dinh | ) A o <
B3: Xir Iy hd so | ho so theo quy dinh hién hanh. C(zng chitc chuyén | 03 ngz{y lam | - Mau so 07, 08.
, \ mon viec . A ) .
- Trinh Lanh dao UBND c4p xa phé duyét hd so. ' - Xdc nhan ban khai,
Gidy xac nhan.
B4: Ky duyét| Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky duyét | Linh dao UBND cép | 01 ngay lam Xéac nhén ban khai,
ho so ho so. Xa viéc Giay xac nhan.
- Vin thu cap xa vio so van ban, dong dau va luu trit | P
hd s Van thu cap xa/ cong
B5: Phat hanh chuc tai B phén mot | 0,5 ngay lam Xéac nhén ban khai,
va chuyén ho so' | ~ Chuyen ket qua giai quyct cho B phan Mot cia | cap xd/co quan, viéc Gidy xac nhan.

cap xi chuyén lién thong dén Bo phan Mot cira cap
huyén.

don vi ti€p nhan

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mét cira cdp huyén
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- Mau s6 01.
. . , . . ) ) A - MAu s6 04.
_ | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chirc, ca nhén, B sq
B6: NOp ho | _ a5 dit Ticu thong tin hd so vao Phin mém. cong chic tai Bo|05ngaylam |~ =">%
SO’ ) . phan Mot cua cap vige - H¢ thong thong tin
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién ti. huyén mot ctra dién tur
duoc cap nhat dir
li¢u.
B7: o , ‘ Cong chic tai BO | o g s ps | o000
Chuyén hd | Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vy phin Mot cira cp | = Vglgc’ - Mu s6 04.
SO huyén i _H so
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
) s | dinh ho so: v |2 - H6 so.
BA8' F:he,m A A1 -R , s £, 1A Lanh dao Phong 0.5 ngqy lam 5z
cong xirly | - Trén phiéu ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. vige - Miu s6 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B9: Xir Iy | Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh hd so theo quy A in 04 ngay lam |- Coéng van kém
A T A 1 Chuyén vién . .
ho so dinh hién hanh. viéc danh sach.
- Mau s6 07, 08.
- Ho so.
3 N - Phiéu chuyén.
B10: Ky|, . \ o Ap 1A ~ . 01 ngay lam
duyét hd so Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so. Lanh dao Phong viéc - Cong vin kém
danh sach.

- Vén ban lién quan
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(néu co).

Phat

- Van thu Phong vao s6 vin ban, dong dau, luu trit ho so.

B11: \ - Vin thu Phong R
hanh  va|. Chuyén ket qua gidi quyet cho cong chirc tai Bo phan A , . .| 0,5ngay lam| Cong van kém danh
huyén ho - Céng chtc tai Bo viéc sach
chuy Mot cira cAp huyén dé chuyén ho so lién thong dén Trung N A A C
SO tam phan mdt ctra huyén
Tiép nhan, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tdm Phuc v - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
- Mau s6 01.
k2 s - Mau s6 04.
BIZ: Nb - Hudng dan, kiém tra, tle}? nhan ho S(?'. ‘ T chic, ¢4 nhan, LB so.
' L Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. cong chirc tai Trung 0,5 ngay .z . )
ho so i ] . tAm - Hé thong thong tin
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién tu. mot ctra dién tu
duoc cap nhat dir
liéu.
B13: Cong chuc tai Trung - Mau s6 01.
A PO ST S A tam ban giao ho so . X Z
Chuyén ho | Chuyéen ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi co cong. gidy cho Buu dién 02 gio M‘au sO 04.
5 chuyén - HO so.
| Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, tham A
B14: Phéan dinh h6 0" ~ \ N - HO so.
- - 1 : Lanh dao Phong 0,5 ngay ~
cong xu ly - Mau so 04.

- Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so.
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- Trén phan mém.

- H6 so.
B15: Xir Iy | Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh hd so theo quy A X - Du thao Quyét
hé so dinh hién hanh. Chuyen vien 08N0%Y | ginh,

- Mau s6 07, 08.

Linh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Sé phé duyét hd |, . ‘ .| - Quyét dinh.
B16: Tham | so. Lanh dao Phong 01 ngay H so
muu  pheé —
duyét . i s ) R . i . - Quyét dinh.
: Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay HA
- HO so.
Viin fhu S¢ - Ho6 so.
B17: < - Van thu S6 vao s6 van ban, dong dau, Iuu trit ho so. - Van thu 50 . - Quyét dinh.
Chuyén XA eae . L . - Cong chuc tai| 0.5ngay o
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chure tai Trung tam. Trung tam - Vin ban lién quan
(néu co).
B18: S6 | Sau kl}i nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong Chlﬁ:g
hoa két | tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tam thuc hién scan, s6 | Cong chuc tai Trung 02 qio Quyét dinh
qua, lwu | héa, luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy Van ban va trén | tam g yetdi
kho hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. _Thu lai Mau sé 01
. 2 | - Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04. T6 chic, cd nhan, i ha . .

B’{19. 7Tra }f ) ’. ,. ) C , q., , o C@ng Chl:‘['C tal Trung Gio hanh - T?u VE’in ban uy
két qua - Moi t6 chire, ca nhan danh gid mirc d6 hai long. chinh quyen (neu dugc uy

- Két thuc ho so trén phan mém M§t cua dién ta.

tam

quyen).
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- Quyét dinh.

64. Thii tuc Giai quyét ché dd hd tre dé theo hoc dén trinh d§ dai hoc tai cac co sé gido duc thugc h¢ thdng gido
duc quoc dan

a. Trieong hop hé so nguwoi cé cong dang do Quén déi, Cong an qudn Iy

Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan duoc don dé nghi.

Cac buwoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

Bwoc chuan

- C4 nhan gt dén co quan, don vi quan ly nguoi c6 cong
vao dau nam hoc dau tién cua gido duc phd thong hoac
dau khoa hoc cua gido duc nghé nghiép, dai hoc.

Ca& nhan, Co quan,
don vi quan ly nguoi

bi ST T, |c6 cong thuoc Bo| 12ngay | HO so.
1 - QG quan, d(A)’n vi quan 1}/ nguoi ¢6 cong thUQC B Quoc Quéc phong, B
phong, B Cong an co trach nhiém d¢ nghi co quan quan Cong an
Iy ho so xac nhan.
- Mau s6 01.
x . . . 2 , . . - Mau s6 04.
. | - Huéng dan, kiém tra, tiép nhén ho so. T6 chirc, ca nhén, _ 1 so
BI: Nop ho | njap dit Ticu thong tin hé so vao Phin mém. cong  chic i BO|  Giohanh o
SO’ ) . ) phan Mot cua cap chinh - H¢ thong thong
- Quét scan, so hoa va luu trit ho so dién tir (néu co). huyén tin mot ctra dién tir
dugc cap nhat di
liéu.
B2: Chuvén Cong chic tai B - Mau s6 01.
’ y Chuyeén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu phan Mot cua cap 0,5ngay |- Mau so 04.

hd so

huyén

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
an | dinh ho so: -H
B3: Phan|“ N ‘ X Ho so.
cong xirly | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B9: Xir ly | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo quy A ia \ - Cong van kem
ho so dinh hién hanh. Chuyen vien 2,5 ngay danh séch.
- Mau s6 07, 08.
- Hb so.
B10: Ky ‘ - Phiéu chuyén.
duyét hd so Lanh dao Phong No6i vu xem xét, ky duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay _ Céng vian kém
danh sach; Van
ban lién quan.
B11: Phat | - Van thu Phong vao s6 vin ban, dong dau, luu trit ho so.  Van thu Phong
hanh va | - Chuyén ket qua giai quyet cho cong chirc tai B§ phan > Cong van kém
2 4 el ] i Bo 0,5 nga .
chuyén hod | Mot cira cap huyén dé chuyén ho so lién thong dén Trung (AjongA ch}rc tai ABQ 9% | danh sach
SO tAm. phan mot ctra huyén
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
o , ‘ - Mau s0 01.
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. TS chirc. ¢4 nhan - Mau sé 04
E:ZSO, NOP | _ Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phin mém. cong chirc tai Trung|  05NGY | _ 3 oo
. A1, ~ 1A A tam -
- Quét scan, so hoa va luu trit ho so dién ta. - Hé théng thong
tin mot ctra dién tir
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dugc cap nhat di
liéu.

B13: Céng chtrc tal T‘I'ung - M?lu Sé 01.
z A P N SO S i oA tam ban giao ho so s Xz
sCo,huyen ho | Chuyen ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi c¢o cong. oidy cho Buu dign 0,5ngay |- M‘au s0 04.
chuyén - HO so.
Léanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
. an | dinh ho so: -H
B14: Phan | ~ ‘ \ HO0 so.
cong xirly | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B15: Xir 1y | Chuyén vién tham muu xr 1y, thim dinh hd so theo quy A n 5 - Du thao Quyét
hé so dinh hién hanh. Chuyen vien 3ONGY | ginp,
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | , ‘ \ - Quyét dinh.
B16: Tham |1 so. Lanh dao Phong 0,5 ngay H so
muu  phé —
duyét ~ , s 1A , At 1A . , . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay -
- HO so.
. . . 5 - Vi 5 - Hb so.
B17: < . | - Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trir ho so. Van thu S . oL
Chuyén ket Chuvén k&t qud eidi &t cho cone chire tai T tA - Cong chuac tai 0,5ngay |- Quyét dinh.
2 - Chuyén két qua giai quyet cho cong chuec tai Trung tam. . :
qua Y aua giat auy 8 ' 8 Trung tam - Vin bén lién quan
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B18: S6 hoa

Sau kl}i nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong Chl’I(,:
tai quay cua So Noi vy tai Trung tam thuc hién scan, s6

Cong chuc tai Trung

ket qua, Tuu hoéa, Iuu kho va chuyen két qua (Bdn gidy Vin ban va | tam 02 gio Quyet dinh
kho
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi 6 yéu cau.
, 7 - Thu lai Mau so
- Tra két qua cho t6 chitrc, ca nhan. 01.
B19:  Tra | - Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04. Tf) Chﬁ’?’ Cé. nhan, Giohanh |- Thu vin ban uy
£ . o _ , cong chuc tai Trung . A X
ket qua - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia mirc d6 hai long. tam chinh quyén (n€u duoc
. 5 L _ 1y quyen).
- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir. uyq Ye )
- Quyét dinh.
b. Truwong hop ho so nguwoi c¢é cong khong do Quan dgi, Cong an qudn ly
Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di cac giay to.
Cic buére Pon vi/ngudi Théi gian Két qué

thuc hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thuc hién

thuc hién

* Truong hop 1: UBND cdp xd noi quan Iy ho so nguoi
cé cong vdo dau nam hoc ddu tién cia gido duc mam

B1: No hf\) A , ; A A _ X £
- d("iip véi | on. gido duc phé théng hodc dau khéa hoc ciia gido | TO chirc, ca nhan, cong Gio hanh Milu S(,) 0.
Truimg hop | 2 nghe n~ghi,ép: dai h.Oc:' ‘ gﬁgcc étalxaBQ phan Mot chinh - Mgu 50 04.
1 - Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. p - HO so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém (néu co).
B2:  Chuyen Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé céng chic chuy@n mén. Cong chic tai BO phan | 0,5 ngay lam
ho so Mot cua cap xa viéc
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- Ho so.
_ | - Cong chirc chuyén mon tham muu xir 1y, tham dinh hd | - MBu sé
B3: Xir ly ho | the%) quy dinhyhién hanh Y Cong chuc chuyén| 01 ngay lam Mau 50 07, 03.
SO’ ' ' ,' . mon viéc - Xac nhan ban
- Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duy¢t ho so. khai, Gidy xac
nhan.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cip xi xem xét lai ho so, ky duyét ho | Linh dao UBND cap | 01 ngay lam Xac nhén ban khai,
ho so SO. xa Viéc Giay xac nhan.
_ | - Van thu cap x4 vao s6 vin ban, dong dau va lwu trit ho | Vin tha cap xd/ cbng
B5: Phat | ¢ he : B5 oha st| 0 T ‘¢ nhan ban khai
hanh va . couc t?l B(_)~ phan mot 5 nga}y am ng n ,an baAn ai,
chuyén hé so | Chuyen két qua giai quyet cho B phan Mot cira cap | cua cap xa/ €O quan, viee Giay xac nhan.
xa chuyén lién théng dén B6 phan Mot ctra cap huyén. | don vi tiép nhan

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mgt cira cdp huyén

Bwéc chuan

Truong hop 2: Nguwoi co cong voi cach mang dang
hwong tro cap wu dai hang thang thudc co so nuoi
duong, diéeu duong nguoi co cong thuoc nganh Noi vu

Co s nudi dudng, dicu

bi ‘d01 VOl | uan Iy du’o;ng nguoi co cong 03 ngiy lam Danh sach
Truwong hop . L N . o | thuéc nganh NoOi vu viéc
2 Co s¢ nuoi dudng, di€u dudng nguoi co6 cong thudc quan Iy

nganh NO6i vu quan 1y chiu trach nhiém xac nhan danh

sach gui veé Phong Noi vu.

- Mau s6 01.
Bo: Noo b - Hudng dan, ki€m tra, tiép nhan ho so. T4 chitc, c4 nhan, cong - M3u sé 04.
©oep - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. chirc tai BO phan mot | Gio hanh chinh | _ H3 so

SO’

- Quét scan, sb hoa va luu trir ho so dién tir (néu co).

cura cap huyén

- Hé thdng théng
tin mdt cua dién
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tr dugc cap nhat
dir liéu.

-Mausé 01.
B7: Chuyen | o vén hé so (gidy, dien tir) v& Phong Noi vu Cong chic tai BO phan | 0.5ngaylam |y x 504
ho so Mot ctra cap huyén viéc .
- HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
) s | dinh ho so: VAE - H6 so.
B,\8' ) P,han A A 1R , L £, 1A Lanh dao Phong 0.5 nge}y lam -,
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so. viéc - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B9: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xur 1y, tham dinh ho so theo quy A ia 03 ngay lam |- Cong van kém
: A 1s Chuyén vién . -
SO dinh hién hanh. viéc danh sach.
- Mau s6 07, 08.
- H6 so.
- Phiéu chuyén.
Bloi A KY | Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét hd so. Lanh dao Phong 0.5 ngay lam - Cong van kém
duyét ho so VIgC danh sach.
- Van ban lién
quan (n€u co).
B11: Phat | - Van thu Phong vao sO vin ban, dong dau, luu trit ho | _ Vin thu Phong
hénh va | 59 X ) . | 05ngaylam |Coéng van kem
- Cong chie tai BO| " yige | danh sich.

chuyén ho so

- Chuyén két qua giai quyet cho cong chuc tai B phan
Mot cira huyén dé chuyén hd so lién thong dén Trung

phan Mot ctra huyén
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tam.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung

tam Phuc vu - Kiém soat

tha tuc hanh chi

nh tinh

B12: Nop ho
SO

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

T6 chirc, ca nhan, cong
chtre tai Trung tam

0,5 ngay lam
viéc

- MAau s6 01.
- Mau s6 04.
- HO so.

- Hé thdng thong
tin mot ctra dién
tor dugc cdp nhat
dir liéu.

Cong chuc tai Trung - Mau s6 01.
B13: Chuyén | o e hd so (gidy, dien tir) vé Phong Neudi co cong, | 0 Dan 2180 ho SO gy oo ja vic | - Mau sé 04
ho so y slay, it g e & gidy cho Buu dién & ¥ . '
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: sy | dinh ho so: v 13 - Ho so.
B,\l4' . P,han R K12 , s L4 A Lanh dao Phong 0.5 ”g.a}y lam -,
cong xir ly - Trén phicu kiém soat qua trinh giai quyet ho so. viéc - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B15: Xir ly | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo quy A ia 03 ngay lam |- Du thao Quyét
A . A1 Chuyén vién . .
ho so dinh hién hanh. Viéc dinh.
- Mau s6 07, 08.
B16: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | Lanh dao Phong 01 ngay lam | - Quyet dinh.
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muu phé | ho so. viéc - Ho so.
duyét N LY
: \ N - Quyét dinh.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S¢& 01 ngiy lam Q‘ Y
V1gC - HO so.
. . 3 - Hb so.
.| - Van thu S& vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so. - Vén thu S¢ o oL
B17: Chuyén P . A . . . 0,5 ngay lam | - Quy¢t dinh.
két qua - Chuyén két qua gidi quyéet cho cong chirc tai Trung | - Cong chic tai Trung viée

tam.

tam

- Van ban lién
quan (néu co).

B18: S0 héa
két qui, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tdm, cong
chirc tai quay cia So Noi vu tai Trung tam thyc hign
scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Van
ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi cé
yéu ciu.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gio lam viéc

Quyét dinh

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- Moi1 t6 chtre, ca nhan danh gid mirc d§ hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Té6 chic, c4 nhan,
cong chuic tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duoc
uy quyen).

- Quyét dinh.

65. Tha tuc Giai quyét phu cap dic biét hang thang d6i v6i thwong binh c6 ty 1¢ ton thwong co thé tir 81% tré Ién,
bénh binh co ty I¢ ton thwong co thé tir 81% tré I€n

Thoi han giai quyét: 12 ngay ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh (d6i véi truong hop giri hd so vé S& Noi vu).

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thwe hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thuwe hién
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B1: Nop hd
SO

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

Té6 chitc, c& nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so O1.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong
tin mot ctra dién
td dugc cdp nhat
dir liéu.

Cong chuc tai Trung - Mau s6 01.
B2:  Chuyén | o e hé so (gidy, dien tir) vé Phong Neudi co cong, | Lo Dan giao ho sof ) i) hix) o604
ho so y slay, it g e & gidy cho Buu dién & . '
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: s | dinh ho so: CH
B3: Phan | ¢ < : \ H6 so.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xu 1y, thim dinh hd so theo quy A in X - Dy thao Quyét
S0 dinh hién hanh, Chuyen vién 8.5ngay | 4inn.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem Xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | , ‘ \ - Quyét dinh.
B5- Tham | hd so. Lanh dao Phong 01 ngay H so
muu, phé —
duyét ~ \ s 1A , At 1A . , . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay A
- Ho so.
B6: Chuyén | - Van thu S vao so van ban, dong dau, luu trit ho so. - Vin thu So 0,5ngay |- Ho so.
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két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chir tai Trung tim. |- Cong chtc  tai - Quyét dinh.
Trung tam - Van ban lién
quan (n€u co).
B7: S8 héa Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tdm, cong chic

két qui, luu
kho

tai quay cua So Noi vu tai Trung tam thyc hién scan, s6
hoéa, Iuu kho va chuyen két qua (Bdn gidy Vin ban va
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

tam

Cong chuc tai Trung

02 gio

Quyét dinh

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chitic, ca nhan.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- Moi1 t6 chtrc, ca nhan danh gia mirc d¢ hai long.

- K&t thiic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

tam

T6 churc, ca nhan,
cong chuc tai Trung

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).

- Quyét dinh.

66. Thii tuc Hwéng lai ché do wu dai

Thoi han giai quyét: 12 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh (d6i vai truong hop giri ho so vé S& Noi vu).

Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thwe hién

Két qua

thue hién

B1: Nop ho
SO

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién ti.

To chie,

tam

ca nhan,
cong chuc tai Trung

Gio hanh chinh

- Mau so 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé thong thong
tin mdt cua dién
tor dugc cap nhat
dir ligu.
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Cong churc tai Trung - Mau s6 01.
B2: Chuyén | o vén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi co cong, | L ban giao ho so 02gid |- Miusé 04
ho so y stay, €It g e & gidy cho Buu dién & . '
Chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: s | dinh ho so: -
B3: Phan | = . . . Ho so.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo quy A in . - Dy thao Quyét
so dinh hién hanh, Chuyen vien 8SNG8Y | inh,
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem Xét, trinh Linh dao S& phé duyét | | . ‘ \ - Quyét dinh.
B5- Tham | hd so. Lanh d¢ao Phong 01 ngay H so
muu, phé X A
duyét ~ \ i1 LA , ar LA ~ \ R - Quyét dinh.
: Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao So 01 ngay HA
- Ho so.
, , N - Ho SO;
. | - Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so. - Van thu S¢ oL
B6: Chuyén PO . . o . ) _ X - Quyeét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyet cho cong chirc tai Trung |- Cong chuc tai 0,5 ngay 3 o
tam. Trung tam - Van ban lién
guan (n€u co).
B7: S6 héa | Sau kh1 nha:m két qua gié}i quyé_t tor Trung tam, C(A)_ng Cona chice tai Trun ,
két qua, luu chuc tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tam thuc hién g . g 02 gio Quyét dinh

kho

scan, s hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vain
ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co

tam




218

yéu cau.

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

T chirc, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc

- Két thuc ho so trén phan mém Mot ctra dién tir. uy quyén).
- Quyét dinh.
67. Thii tuc Hwéng tro cip khi ngudi cé cong dang hwdng tro cap wu dii tir tran
a. Doi Vi tre' cdp mét lan va tres cdp mai tang:
Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh
Ciac bude Don vi/nguoi Thaoi gian Két qua

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

thuc hién

thue hién

N , ‘ A hr as o - Mau s6 01.
. - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. To chuc, ca nhan, | L
B1: Nop ho so o . L s cong chuc tai B¢ | Gio hanh chinh | - Mau so 04.
- Nhap dit li¢u thong tin hd so vao Phan mém. phan mot cira cap xa CH so
] - Mau s6 01.
B2: Chuyén 2 LA A A ey LA A , A A Cong chuc tai B X x X
h so Chuyeén ho so (giay, dién tir) vé cdng chuc chuyén mon. phan Mot cita cip xa 0,5 ngay M‘au s0 04.
- HO so.
A , ~ ~ " 1 A . A - H6 SO.
. .. . |- Cong chirc chuyén mon tham muu xtr ly, tham dinh h6 | ) . o
B3: Xwr 1y ho | 4 theo quy dinh hién hanh. Cong chic chuyén | g3 0a |- Mauso 07, 08.

SO’

- Trinh Lanh dao UBND cép xa phé duyét hd so.

mon

- Xac nhan ban
khai, Gidy xac
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nhan.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép xd xem xét lai hd so, ky duyét hd | Lanh dao UBND cép : Xac  nhdn  ban
A : ‘ : ’ ' x : 01 ngay khai, Gidy xac
ho so SO. Xa A
nhan.
- Van thu cap x4 vao s van ban, dong dau va luu trit ho | vz A x3/ O
B5: Phat hanh P © Vin thu cap xa/ cong Xac nhan ban
| 2 A | 8O- chure tai BO phan mot . . N ,
va chuyén ho T . o Y I 0,5 ngay khai, Giay xac
S0 - Chuyén két qua giai quyét cho B¢ phan Mot cua cap | U c.apmrxa/ o' quan, nhan.
x3 chuyén lién théng dén BO phan Mot cira cdp huyén. | don vi tiép nhén ’
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau s6 01.
o , ‘ L - Mau sb 04,
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. T6 chac, ca nhan, \
B6: Nop hé so' | - Nhap dif liéu thong tin hd so vao Phin mém cong  chuc tai Bo| g0 oo
: Nop ap U g ‘ ' phin Mot cua cap 2 Ngay - Hé théng thong
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién ti. huyén tin mot ctra dién
td dugc cap nhat
dir lidu.
B7:  Chuvén o ’ ‘ Cong chic tai B¢ i M‘?u S(? OL.
hd .s0’ y Chuyén ho so (giay, dién ti) vé Phong Noi vu phan Mot cua cap 0,5 ngay - Mau so 04.
huyén - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
an ~Anq | dinh ho so: S
B8: Phan cong | = . . . HO so.
xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Miu s6 04.

- Trén phan mém.
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B9: Xir Iy ho

Chuyén vién tham muu xt 1y, thAm dinh ho so theo quy

- HO so.

- Cong van kem

S0 dinh hién hanh. Chuyen vien 0419y | yanh sach.
- Mau s6 07, 08.
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
BI0: Ky duy€t || - 1 4a0 Phong xem xét, ky duyét hé so. Lanh dao Phong Olngay |- Cong van keém
ho so danh sach.
- Van ban lién
quan (n€u co).
- Vian thu Phong vao s vin ban, dong dau, Iuvu trir ho
B11: Phét | so. - Vian thu Phong . 5 .
- \ _ . Cong van kem
hanh va | - Chuyén ket qua giai quyet cho cong chure tai BO phan | - Cong chic tai Bo 0,5 ngay

chuyén ho so

Mot ctra cap huyén dé chuyén hd so lién thong dén
Trung tam.

phan Mét ctra huyén

danh sach.

Tiép

nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tdm Phuc v - Kiém soét

tha tuc hanh chi

nh tinh

B12: Nop ho
SO

- Huong dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trix ho so dién .

Té6 chac, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

0,5 ngay

- Mau so 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé thdng thong
tin mot ctra dién
tor dugc cap nhat

dix lidu.
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Cong chue tai Trung -MaAusd 01.
B13: Chuyén 2 A N ST G A tam ban giao hd so . X x
hd so Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi ¢6 cong. oidy ‘cho Buu dién 02 gio M:au sO 04.
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: s | dinh ho so: -
B14: Phan | < ‘ \ Ho so.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B15: Xir 1y ho | Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so theo quy A in \ - Dy thao Quyét
5o dinh hién hanh. Chuyen vien 08NG3Y | inh,
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | | - ‘ : - Quyét dinh.
: \ ' ’ ' " | Lanh dao Phon 01 nga .
B16:  Tham | ho so. ' g tad - Ho so.
muu phé —
duyét ~ . 1o LA , e 1A . \ . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay HA
- Ho so.
. . N - Hb so.
. | - Van thu S6 vao s6 van ban, dong dau, Iuu trir ho so. - Van thu So oo
B17: Chuyén 2 4 s g 4 A , . A , . A - Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chtc tai Trung |- Cong chuc tai 0,5 ngay 3 o
tam. Trung tam - Van ban lién

quan (néu co).
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B18: S6 hoa
két qud, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam, cong
chirc tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tam thyc hién
scan, s hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin
ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co
yéu ciu.

Cong chuc tai Trung

tam

02 gio

Quyét dinh

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan.
- Ky x4dc nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia muc do hai long.

T6 churc, ca nhan,
cong chuc tai Trung

tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duogc

. 5 L s . 1y quyen).
- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tr. uya Ye )
- Quyét dinh.
b. Péi véi tre cdp tudt hang thang, tre' cdp tudt nuéi dwing hang thang:
b1. PoiVéi truong hop dui diéu kién:
Thai han giai quyét: 31 ngay ké tir ngay nhan dua ho so.
Cic buée thuc NGi dune chme vide Don vi/nguoi Théi gian Két qua
hi¢én : § cong Vit thue hién thue hién thwe hién
. , ‘ X - Mau s6 01.
) - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chte, ca nhan, | < 2
B1: Nop ho so oy . L s L cong chuc tai Bo | Gio hanh chinh | - Mau so6 04.
- Nhap dir li¢u thong tin ho so vao Phan mém (néu o). phan Mot ctra cAp X _Hb so

B2:
ho so

Chuyén

Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé céng chic chuyén mén.

Cong chuc tai

Bo

phan Mot ctra cap xa

0,5 ngay
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- Cong chirc chuyén mén tham muu xir 1y, tham dinh ho - Ho so.
.| so theo quy dinh hién hanh. CNAE e A
B3: Xir If hd| —ox o, o . . . . . |Cong chitc chuyén \ Mau 50 07, 08.
- Ho1 dong xac dinh muc do khuyét tat cap xa cap giay | . 10 ngay v/ A .
SO’ . A SR mon Xac nh,an ban
xac nhan tinh trang khuyet,tat. ‘ khai, Gidy xéc
- Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho so. nhan.
, A ~ Ao~ e 1o LA , A LA | T & X Xac nhan ban
B:I. Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem x¢t lai ho so, ky duyét ho Lfll’lh dao UBND cap 01 ngay khai, Gidy xéc
ho so SO. Xa ~
nhan.
- Vin thu cap xa vao s6 vin ban, dong dau va luu trir ho | v Ap X3/

B5: Phat hanh P © Vin thu cap xa/ cong Xac nhan ban
\ 2 x|SO chuc tai BO phan mot . . N ,
va chuyén ho . . e Y S 0,5 ngay khai, Giay xac

SO - Chuyén két qua giai quyet cho B phan Mot cua cap | cUa c.apixa/ o' quan, nhan.
xa chuyén lién théng dén Bo phan Mot ctra cap huyén. | don vi tiép nhan '
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn M4t cira cdp huyén
- Mau s6 01.
o , ‘ . o - MAu s6 04.
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chac, cd nhan, s
3 : . . s cong chic tai Bo| 0,5ngaylam |- HOso.
B6: Nop ho so | - Nhap dir li€u thong tin ho so vao Phan mém. n NS A ok .
: ) . ) phan MGt cua cap viéc - H¢ thong thong
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién tir (néu co). huyén tin mot ctra dién
td dugc cap nhat
dir liéu.
) i - Mau s6 01.
) 2 Cong chuc tai BQ N
Eg .s0’ Chuyén Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu phan Mot cira cap 0.5 n\%zz lam ) Mau s6 04.

huyén

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
dinh ho so:

- Phan cb \VAF - Hb so.
B?' Phan cong n AR , L I Lanh dao Phong 0.5 ngaAy lam o,
Xt ly - Trén phicu ki€m soat qua trinh giai quyét ho so. viéc - Mau sé 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B9: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xtr Iy, tham dinh ho so theo quy A 04 ngay lam |- Cong van kém
: A1 Chuyén vién . -
SO’ dinh hién hanh. viéc danh sach.
- Mau s6 07, 08.
- H6 so.
- Phiéu chuyén.
BI0: Ky duy€t || - 1) 420 Phong Néi vu xem xét, ky duyét hd so. Lanh dao Phong Olngaylam |- Cong van kem
ho so viee danh sach.
- Van ban lién
quan (n€u co).
- Vin thu Phong vao s vin ban, dong dau, luu trit ho
B11: Phat | so. - Véan thu Phong o . 5 .
ha X X . | 05ngaylam |Céng van kém
anh va | - Chuyén ket qua giai quyet cho cong chue tai BO phan |- Cong chuc tai Bo vide danh sach

chuyén ho so

Mot ctra cap huyén dé chuyén hd so lién théng dén
Trung tam.

phan mdt ctra huyén

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé se lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
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B12: Nop ho

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

T6 chac, c4& nhan,

- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

- HO so.

- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém. ong chic tai T ngs :
<o ap dir 1e_:u,t ong tin ho so ‘ao an mém ;:;n{llg churc tai Trung 0,5 ngay - Hé théng thong
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién tir. tin mdt ctra dién
tor dugc cap nhat
di liéu.
Cong chuc tai Trung -Mau sd 01.
B13: Chuyén 2 X e “A . X N A tam ban giao h6 SO .\ x A
hd so Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi ¢o cong. oidy cho Buu di¢n 02 gio M‘au sO 04.
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: s | dinh ho so: CH
B14: Phan | . . . Ho6 so.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau s 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xt 1y, thim dinh ho so theo quy A in 5 - Dy thao Quyét
so dinh hién hanh. Chuyen vien 08nGY | inh,
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Linh dao S¢ phé duyét | | . ‘ \ - Quyet dinh.
B16- Tham | 13 so Lanh dao Phong 01 ngay 1B so.
muu phé —
duyét ~ , s LA , e LA . , . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay

- HO so.
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. . ) - Hb so.
. | - Van thu S6 vao s6 van ban, dong dau, luu trir ho so. - Van thu S¢ oL
B17: Chuyén PO . . . . ) . X - Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyet cho cong chirc tai Trung |- Cong chuc tai 0,5 ngay 3 L
tam. Trung tam - VanA, beEn lién
quan (n€u co).
Sau khi nhén két qua giai quyét tr Trung tam, cdng
B18: S0 hoéa | chuc tqi quay cua So Noi vuvtai Trung tam thu:g: hién Cona chac tai Trun ,
két qua, lwu | scan, sé hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban gidy Van | o9 : g 02gi6 | Quyét dinh

kho

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi cod
y€u cau.

tam

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- M1 t6 chure, ca nhan danh gid mtrc d§ hai long.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau so6
01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc

. ; 5 ; , 1y quyén).
- Két thic ho so trén phan mém Mot cira dién tir. uyq ){e )
- Quyét dinh.
b2. Poi Vi treong hop con tir dii 18 tudi tra 1én bi khuyét tat nang, khuyét tar dac biét nang:
Thai han giai quyét: 43 ngay ké tir ngay nhan dua ho so.
Ciac budre N A en Don vi/nguoi thue | Thoi gian thue Két qué
‘A NOQi dung cong viéc YA : ‘A :
thuc hién hién hi¢n thue hién

B1: Nop ho so

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém (néu co).

Té6 chitc, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phin mot cua cap
xda/co quan, don vi
tiép nhan

Gio hanh chinh

- MAu s 01.
- MAu sb 04.

- HO so.
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B2: Chuyén 2 1A N SO A . A A Cong chuc tai Bo X
hd so Chuyeén ho so (giay, dién tu) ve cong chirc chuyén mon. phan Mot cira cip x& 0,5 ngay
- Cong chirc chuyén mén tham muu xtr 1y, tham dinh ho - Ho so.
. | so theo quy dinh hién hanh. N Z v oA
B3: Xir ly ho Y L  an X oone A~ A .z | COng chic chuyén X Mau 56 07, 08.
- Ho1 dong xac dinh murc do khuyét tat cap xa cap giay | . 10 ngay . Xé4c nhan b3
S0 i nhén tinh trang khuyét tat mon ae foan odn
xac nhan ang Khuy tat. khai, Gidy xac
- Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho so. nhan.
, " ~ Ao~ e 1o 1A , N 4 Xac nhan ban
B:I. Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky duyét ho L?nh dao UBND cap 01 ngay khai, Gidy xéc
ho so SO. Xa n
nhan.
- Van thu cap x4 vao s van ban, dong dau va luu trit hd | v An x4/ cO
B5: Phat hanh P © Van thur cap xa/ cong Xac nhan ban
X z oA | SO chirc tai B0 phan mét \ . N ,
va chuyén ho Do . A g o A ow 0,5 ngay khai, Giay xac
SO - Chuyén két qua giai quyéet cho B§ phan Mot cura cap | cua C.aP,X'd/ CO quan, nhan.
xa chuyén lién théng dén BO phan Mot cira cdp huyén. | don vi tiép nhén '
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau s6 01.
o , ‘ . o - MAu s6 04.
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. T6 chirc, ca nhén, A
cong chirc tai BO - HO so.

B6: Nop ho so

- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trir hd so dién tir (néu c6).

phan Mot cira cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé thdng thong
tin mot ctra dién
tr dugc cap nhat
dir liéu.
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B7:  Chuvén 7 ’ ‘ Cong chuc tai Bo i Mf‘u S(t) Ol
o WY Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Néi vu phan Mot cta cép| 05ngay |- MAusb 04.
huyen - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, thim
. DhAan rA dinh ho so: -Hb
B8: Phan cong | = . . . 0 so.
xu ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0.5 ngay - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B9: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so theo quy A in \ - Cong van kem
SO dinh hién hanh. Chuyén vien 4,5 ngay danh sach.
- Mau s6 07, 08.
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
BI0: Ky duyet || . dao Phong xem xét, ky duyét ho so. Lanh dao Phong 01 ngay - Cong van kem

ho so

danh sach.
- Van ban lién
quan (né€u co).
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- Vin thu Phong vao s van ban, dong dau, luu trir ho

B11: Phat | so. - Van thu Phong A 5 .

. \ A o s Cong van kem
hanh va |- Chuyén ket qua giai quyet cho cong chure tai BO phan | - Cong chuc tai B 0,5 ngay danh séch.
chuyén ho o' | Mot cira cip huyén dé chuyén hd so lién thong dén | phan mot cira huyén

Trung tam.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
- Mau s6 01.
o x o x A ia - Mau s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. Té chitc, c4 nhan, 3 so.

B12: Nop ho
SO

- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.

cong chuc tai Trung

Gio hanh chinh

- Hé théng thong

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tir. tam tin mot cira dién
td dugc cap nhat
dir lidu.

Cong chure tai Trung -Mau sd 01.
B13: Chuyén 2 LA N ST S 4 A tdm ban giao ho so .\ X £
hd so Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi ¢6 cong. gidy ‘cho Buu dién 02 gio M‘au sO 04.
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem x¢t, tham
: an | dinh ho so: -Hb
B14:  Phan|“ < ‘ \ HO so.
cong xwr ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sd 04.

- Trén phan mém.
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- Hb so.
B15: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo quy A in . - Du thao Gidy
50 dinh hién hanh. Chuyén vién 8519y | 4isi thicu.
- Mau s6 07, 08.
3 > ‘t trinh L3 % phé duyé - Gidy gi6i thiéu.
a16. Tham }Izgr;}é dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao Phong 01 ngay o yg s
. : - HO so.
muu phé T A
duyét . ) N ) N . i . - Giay gidi thiéu.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay A
- HO so.
. . N - H6 so.
.| - Van thu So vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so. - Van thu S¢ g
B17: Chuyén L s o L . A ) . X - Giay gio1 thiéu.
Kkét qua - Chuyén ho so cho Hoi dong giam dinh y khoa cap |- Cong chuc tai 0,5 ngay ) q L
tinh. Trung tam - Van ban lién
quan (n€u co).
B18:  Giam | 01 dong gidm dinh y khoa cap tinh noi con ngudi €| o0 45 s dinhy | Khong quy dinh Bién ban giam dinh
p cong thuong tri giam dinh y khoa cho d6i tugng gui vé FE 8 AU
dinh ho so Phong Noi vu khoa cap tinh thoi gian |y khoa.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
. s | dinh ho so: -Hb
B19: Phan | = ~ . 5 0 50.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0.5 ngay - Mau s 04.

- Trén phan mém.
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B15: Xir 1y ho

Chuyén vién tham muu xt 1y, thAm dinh ho so theo quy

- H6 so.
- Dy thao Gidy

S0 dinh hién hanh. Chuyen vien 09ngay | oisi thicu.
- Mau s6 07, 08.
3 5 t trinh L3 ¥ phé duyé - Gidy giéi thidu
Lilnh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét Lanh dao Phong 01 ngay \ y g ;
B16: Tham | ho so. - HO so.
muu, phé )
duyét < : 1 1A A A - : ‘ - Giay gioi thigu.
; Lanh dao S& xem xé€t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay A
- HO so.
< non . A= 1.2 . A ~ 1A < ) - Ho so.
. | - Van thu S6 vao s6 van ban, dong dau, luu trir ho so. - Van thu S¢ Lo
B17: Chuyén 2 4 s g £ A , . A . . A - Quyét dinh.
Kkét qua - Chuyén két qua gidi quyét cho cong chuc tai Trung |- Coéng chuc tai 0,5 ngay 3 q L
tam. Trung tam - Van ban lién
quan (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, céng
B18: SO hoa | chic tai quay cua So Noi vy tai Trung tdm thuc hién | . o
két qua, lwu |scan, so hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy Vin Cong chuc tai Trung 02 gio Quyét dinh

kho

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi cod
yéu cau.

tam

B198: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan.
- Ky xé4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.
- M1 t6 chure, ca nhan danh gid mtc d§ hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M{t cua dién tu.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duogc
uy quyen).

- Quyét dinh.
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Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du gidy to theo quy dinh.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi thuc
hién

Thoi gian thuc
hi€én

Két qua

thue hién

. , : A b ah o - Mau s6 01.
; - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chuc, ca nhan,| , «
B1: Nop ho so o . L . cong chuc tai Bo | Gio hanh chinh | - Mau s6 04.
- Nhap dit li¢u thong tin ho so vao Phan mém (néu c0). phan Mot cira cip xa 1B so
. - Mau s6 01.
B2: Chuyén P A gea o A A , A A Cong chuc tai Bo N ME oA
h so Chuyeén ho so (giay, dién tir) vé cdng chuc chuyén mon. phan Mot cira cip x& 0,5 ngay M‘au s0 04.
- HO so.
- H6 so.
B3: Xir Iv hd |- Cong chirc chuyén mén tham muu xtr 1y, tham dinh ho s i e - Mau sb 07, 08.
: w 1y ho th inh hién hanh. ong chuc chuyen N
o so theo quy dinh hi¢n han ’ ‘ o 03 ngay _ Xéc nhin ban
- Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho so. khai, Gidy xéc
nhan.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky duyét ho | Lanh dao UBND cap \ Xéc_ nhép ban
3 : - : ’ ' x : 01 ngay khai, Giay xac

ho so

SO.

Xa

nhan.
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- Van thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu trit ho

Vin thu cap xi/ cong

B5: Phat hanh oA A Xac nhan Dban
| z x|SO chirc tai BO phan mét . . N ,
va chuyén ho Y S 0,5 ngay khai, Gidy xac

SO - Chuyen két qua giai quyet cho Bo phan Mot cura cap | cua c'apxxa/ o quan, nhan.
xa chuyén lién théng dén BO phan Mot cira cdp huyén. | don vi ti€p nhén '
Tiép nhan, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau s6 01.
o , ‘ L - MAu s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. T6 chirc, ca nhén, A
B6: Nop hd so' | - Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phin mém cong chlic tai BO| g |THOSO
FNop P o & . N phan Mot cua cap 0 NGy - Hé théng thong
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién tir (n€u co). huyén tin mot ctra dién
td dugc cap nhat
dir lidu.
B7:  Chuvén o ’ ‘ Cong chic tai BO ) Me:lu S(A,) Ol
bA Sy WY Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Néi vu phan Mot cta cip| 05ngay |- MAusd 04.
huyén - Hb so.
Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, tham
. Bhan cang | dinh ho so: - Hb
B8: Phan cong | “* « : . Ho so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
B9: Xir 1y hd | Chuyén vién th t 19, tham dinh h so th o so.
: Xuw ly ho uyen vien tham muu xu ly, tham dinh ho so theo quy Chuyén vién 4,5 ngay - Cong vin kem

SO’

dinh hién hanh.

danh sach.
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- Mau s6 07, 08.

B10: Ky duyét

- HO so.

- Phiéu chuyén.

A Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Cong van kem
ho so danh séch.
- Van ban lién
quan (néu co).
- Vian thu Phong vao s vin ban, dong dau, Ivu trir ho
B11: Phat | SO. - Vian thu Phong X 5 .
. A _ 5 Cong van kem
hanh va|. Chuyén ket qua giai quyet cho cong chuc tai BO phén | - Cong chuc tai B 0,5 ngay danh sach
chuyén ho s | Mot cira cap huyén dé chuyén hd so lién thong dén | phan mot cira huyén
Trung tam.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soat tha tuc hanh chinh tinh
- Mau s6 01.
k2 a3 - Mau s6 04.
- Hudng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. Té chitc, ¢4 nhan, Hb so.

B12: Nop ho
SO

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién ti.

cong chuc tai Trung

tam

0,5 ngay

- Hé thong thong
tin mdt cura dién
td dugc cap nhat
dir ligu.
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Cong chuc tai Trung - Mau s 01.
B13: Chuyén 2 A Y SN G A tam ban giao hd so . X x
hd so Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi ¢6 cong. oidy ‘cho Buu dién 02 gio M:au sO 04.
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: s | dinh ho so: -
B14: Phan | < ‘ \ Ho so.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B15: Xir 1y ho | Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so theo quy A in \ - Dy thao Quyét
50 dinh hién hanh Chuyen vién 08ngay | 4inh
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | | - ‘ : - Quyét dinh.
: \ ' ’ ' "~ | Lanh dao Phon 01 nga .
B16: TharT) ho so ' g tad - Ho so.
muu phé —
duyét ~ , 1A , A 1A N , . - Quyét dinh.
¢ Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay HA
- Ho so.
, , \ - Hd SO;
. | - Van thu S6 vao s6 van ban, dong dau, luu trir ho so. - Van thu So oo
B17: Chuyén 2 4 s g 4 A , . A , . A - Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chic tai Trung |- Cong chuc tai 0,5 ngay 3 o
tam. Trung tam - Van ban lién

quan (néu co).
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B18: S6 hoa
két qud, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
chirc tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tam thyc hién
scan, s hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin
ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co
yéu ciu.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gio

Quyét dinh

B19: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia muc do hai long.

- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tr.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau so6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu duogc
uy quyen).

- Quyét dinh.

69. Thii tuc Sira d6i, bé sung thdng tin ca nhan trong hd so nguoi c6 cong

Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du giay to.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thue hién

B1: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién ti.

Té chitc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- M4u s6 04.
- HO so.

- Hé thong thong
tin mdt cira dién
tor dugc cap nhat
dir ligu.
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Cong churc tai Trung - Mau s6 01.
B2:  Chuyén | o\ v&nhé so (gidy, dien tir) vé Phong Neuoi cé cong, | o3 ban giao ho so ) oo 1 viAy 66 04
ho so y stay, ¢i¢ g e & gidy cho Buu dién & . '
chuyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, thim
. Phan canq | dinh ho so: -
B3: Phan cong | “ ~ . . Ho so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B4: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xtr ly, tham dinh ho so theo quy o . - Dy thao Coéng
50 dinh hién hanh, Chuyen vién 8.5N0Y | an dé nghi.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phe t, trinh Lanh dgo S phé duys - Cong van ¢
hiln ao rPnong xem Xet, trinh Lanh dao SO phe duyet Lanh dao Phong 01 ngay nghi.
B5: Tham | "© 8- CHb so.
muu phé ~ = X
duyét ‘ ‘ - C;ong van deé
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao So 01 ngay nghi.
- Ho so.
- H6 so.
< | Van thu SO vao sb vin ban, dong diu, luu trir hd so va | - Van thu So - Cong van dé
B6: Chuyén 2 A S aX - ek LA A . , . 5 .
két qui cthen ACong van dé nghi dén co quan c6 thdm quyén |- Cong chuc tai 0,5 ngay nghi.
glat quyet. Trung tam - Van ban lién

quan (néu co).
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Co quan co tham quyen giai quyét chuyén van ban sta | Co _quan cO tham | Khéng quy dinh Cong van stra d6i,
dbi, bd sung thong tin vé S& Noi vu. quyeén giai quyet thoi gian b6 sung thong tin
 ALA. A ~ . A A A n . 2 - Ho so.
BZ. Phan cong Lgnh dkao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham Lanh dao Phong 0,5 ngay S0
xur ly dinh ho so. - Mau sd 04.
- H6 so.
B8: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xt 1y, thim dinh ho so theo quy A \ - Dy thao Quyét
5o dinh hién hanh Chuyen vién 09NGY | inh.
- Mau s6 07, 08.
Linh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét | | . ‘ ‘ - Quyét dinh.
B9: Tham | hd so. Lanh dao Phong 01 ngay “HA so.
muu, phé Quy&t dinh
& . ) - Quyet dinh.
duyét Lanh dao S& xem xét lai hd so, k§ duyét hd so. Lanh dao Sé 01 ngay ny
- Ho so.
. . ) - H6 so.
.| - Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu tritr ho so. - Van thu So oL
B10: Chuyén Lo . . . A ) . \ - Quyét dinh.
két qua - Chuyeén két qua giai quyet cho cong chirc tai Trung |- Cong chuc tai 0,5 ngay 3 o
tam. Trung tam - Van ban lién
quan (n€u co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam, cong
B11: S6 hoa |chuc tai quay cia So Noi vu tai Trung tam thyuc hién | . L
két qua, lwu |scan, so hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin (Eong chirc tai Trung 02 gio Quyét dinh
tam
kho ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho nguoi co

yéu cau.
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B12: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- M1 t6 chure, ca nhan danh gid mtc dg hai long.

Té chic, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu véan ban uy
quyen (néu duoc

. 3 ; 3 , 1y quyeén).
- Két thuc ho so trén phan mém M{t cua dién tu. uya Ye )
- Quyét dinh.
70. Thii tuc Di chuyén hd so khi ngwoi huwéng tro cap wu dii thay déi noi thwong tri
Thoi han giai quyét: 24 ngay ké tir ngay nhan du giay to.
Ciac buée Nbi dune cone viee Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : & cong Vit thwe hién thuc hién thue hién
- Mau s6 01.
o x G s a - Mau s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. Té chitc, ¢4 nhan, b so.

B1: Nop ho so

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit ho so dién tir.

cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Hé théng thong
tin mdt cira dién
td dugc cdp nhat
dir liéu.

B2: Chuyén
ho so

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi c¢6 cong.

Cong chuc tai Trung
tdm ban giao hd so
gidy cho Buu dién
chuyén

02 gio

-Mau sd 01.
- Mau sb 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham

an ~Anq | dinh hd so: -1
B3: Phan cong | = . . . HO so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0.5 ngay - M3u s6 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xt 1y, thim dinh ho so theo quy A in . - Du thao Phiéu
S0 dinh hién hanh. Chuyén vien 8.5N0Y | 146 di chuyén,
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Ph t, trinh Lanh dao S& phé duyé - Phicu bio d
hgr;g ao rPnong xem Xet, trinh Lanh dao SO phe duyet Lanh dao Phong 01 ngay chuyén
B5: Tham ' - H6 so.
muu phé — . ,
duyét - Phi€u bao di
Lanh dao S¢ xem xét lai ho so, ky duyét hd so. Lanh dao So 01 ngay chuyén.
- Hb so.
- Vin thu S& vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so. CHb so
- Chuyén két qua giai quyét cho cong churc tai Trung | - Van thu So - Quyét dinh
tam dé chuyén ho so lién thong dén Trung tam. - Coéng chic tai 0,5 ngay VEI b ' "
- Chuyén Céng van dé nghi dén co quan c6 thAm quyén | Trung tam - van ban fen
2 X quan (n€u co).
B6:  Chuyén | g1ai quyet.
két qua * Truong hop ho so thuong binh, liét s dugc cong nhan
tur ngay 31/12/1994 tr¢ ve trude khong day du theo quy ’ . A ' A o
dinh (do that lac) thi S& Noi vu ¢6 cong van dé nghj | €O quan c6 tham | Khong quy dinh| Cong van stra do,
trich luc ho so giri Cuc Chinh sach, Tong cuc Chinh tri | qUyen gial quyct thoi gian b6 sung thong tin.

Quén d6i nhan dan Viét Nam hodc Cuc Té chirc can bo,
B Cong an (461 voi trich luc ho so thuong binh); Cuc
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Nguoi c6 cong, BO No1 vu (déi véi trich luc hod so liét
si) lam can ctr gidi quyét ché do.

- Co quan co thAm quyén gidi quyét chuyén trich luc
hodc sao hd o ngudi c6 cong vé So Noi vu

LA A ~ . A A A in . X - Ho so.
BZ. If’han cong Lgnh df,lO Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham Lanh dao Phong 0,5 ngay >80
xir ly dinh ho so. - Mau sb 04.
- Hb so.
B8: Xir Iy ho | Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so theo quy A in . - Dy thao Quyét
5o dinh hién hanh. Chuyen vien 09nG8Y | inh.
- Mau s6 07, 08.
Linh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& phé duyét |, . ‘ \ - Quyét dinh.
B9 Tham | hd so Lanh dao Phong 01 ngay CHA so.
muu, phé i
é ) ) - Quyét dinh.
duyet Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Linh dao S 01 ngay Sl*y '
- HO so.
< U G . A ~ 1A < ) - Ho so.
. | - Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trir ho so. - Van thu So oo
B10: Chuyén 2 4 s g 4 A , . A , . A - Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chic tai Trung |- Cong chuc tai 0,5 ngay 3 L
tam. Trung tam - Van ban lién
quan (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tdm, cong
B11: S6 héa | chuc tai quiy cia S NoOi vu tai Trung tam thuc hién | .. e
két qua, lwu |scan, s hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin Cong chic tal Trung 02 gio Quyét dinh

kho

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co
yéu cau.

tam
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B12: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- M1 t6 chure, ca nhan danh gid mtc dg hai long.

T6 chuc, ca nhan,
cong chuc tai Trung

tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu véan ban uy
quyen (néu duoc

- Két thuc ho so trén phin mém Mot cira dién tu. uy q“Yé”)'
- Quyét dinh.
71. Thi tuc Cap trich luc hoic sao hd so' ngwoi ¢ cdng véi cach mang
Thoi han giai quyét: 12 ngay ké tir ngay nhan dua gidy to theo quy dinh.
Ciic bude thyc Néi dung cong viée Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
hi¢n thuc hién thue hién thuc hién
- Mau s6 01.
k2 G s a - Méu s6 04.
- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. T chic, ¢4 nhan, LB so.

B1: Nop ho so

- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

cong chuc tai Trung

tam

Gio hanh chinh

- Hé théng thong
tin mdt cira dién
to dugc cdp nhat
dir liéu.

B2:
ho so

Chuyén

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi c¢6 cong.

Cong chuc tai Trung
tam ban giao ho so
gidy cho Buu di¢n

chuyén

02 gio

- Mau s6 01.
- Mau s6 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, thim

. Phan ranq | dinh ho so: -
B3: Phan cong | “ ~ ‘ . Ho so.
xwr ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 0.5 ngay - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Hb so.
B4: Xir Iy hd | Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so theo quy A A \ - Dy thdo Phiéu
S0 dinh hién hanh. Chuyén vién 85198y | pso di chuyén.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phe t, trinh Lanh dgo S phé duys - Phicu bio di
hgr;g ao rPnong xem Xet, trinh Lanh dao SO phe duyet Lanh dao Phong 01 ngay chuyén
BS: Tham ' _HOb so.
muu phé - . :
duyét - Phiéu bao di
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 01 ngay chuyén.
- Ho so.
, , . Vin thi S¢ - Hb so.
;|- V3 5 vao s van ban. dé A i ho - Van thu Sé .
B6: Chuyén Van tl}u’ So’r vao sO van ban’, dong dau, luu trit ho so. A ’ | 05 g - Quyét dinh.
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai Trung | - Cong chuc tai 0 Ngay - , n
A T 5 - Van ban lién
tam. rung tam L
quan (n€u co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tAm, cong
. A nao LA | CHUC tai quiy ciia S& NOi vu tai Trung tam thuc hién | .. e
B7: 50 héa ket scan, s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin Cong chic tal Trung 02 gio Quyét dinh

quad, luu kho

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co
yéu ciu.

tam
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BS8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- M1 t6 chure, ca nhan danh gid mtc dg hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M{t cua dién tu.

Té chic, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).

- Quyét dinh.

72. Thii tuc Di chuyén hai cot liét si dang an tang tai nghia trang liét si di noi khac theo nguyén vong ciia dai dién
than nhan hoic ngwoi hwong tro cap tho cang liét si

a. Truweong hop chwa dwoc hé tro

Téng thoi gian thuc hién: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to

* Péi V6i noi quan 1y hé so goc:

Thoi gian thyc hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du giay to.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

B1: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trix ho so dién tir.

Té6 chac, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé thong thong
tin mot cira dién
to dugc cdp nhat
dir liéu.

B2: Chuyén
ho so

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi c¢é cong.

Cong chuc tai Trung
tam ban giao ho so
gidy cho Buu di¢n

02 gi&r 1am vide

- Mau so 01.
- Mau so 04.
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chuyén - Ho so.
Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem xét, thim
an ~Anq | dinh hd so: - Hb
B3: Phan cong | =~ . . o HO so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 02 gi6 lam vige - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so theo quy - Ho so.
dinh hién hanh. \ £
Y e - . . |- Du thao Giay
Bd: X ly ho| 1 thao gidy gisi thisu di chuyén hai cét ligt si, trinh | Chuyén vien 01 ngay 1am| isi”™ thiu di
SO - A viéc 2
lanh dao phong. chuyén.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Phc t, trinh Lanh dao S& phé duyé 0,5 ay lam | Giay giéi thicu
hiln ao Phong xem xet, trinh Lanh dao So phé duyét Lanh dao Phong 2 ngay lam| s chuyén
B5: Tham | 0 59 viee - HO so.
muu phé Gidv oidi thie
duyét ‘ ‘ (1 | 7 Gidy gidi thiéu
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. Lanh dao S& gigc ngay 1am | 4i chuyén.
’ - Ho so.
. . ) - Hb so.
- Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trir ho so. - \ o i
3 - Van thu So - Gidy gi6i thiéu di
B6:  Chuyén | - Chuyén Gidy gi6i thiéu di chuyén cho Phong Noi vu A via 3 '
két qua uye v yAgI-At ~'§x A uyh, tai T 9 tAm d& | Cong chuc tai | 02 gio lam viée (chuyén
noi quan ly mo liét si dé cong chuc tai Trung tdm dé . :
Y s c T Trung tam - Vin ban lién

chuyén ho so lién thong dén Trung tam.

quan (néu co).
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B7: S6 héa két
qua, luu kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tr Trung tam, cong
chirc tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tam thyc hién
scan, s hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin
ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho nguoi co
yéu ciu.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gio lam viéc

Quyét dinh

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.

- Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia muc do hai long.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc

A , A A A A Ny o T uy quyen).
- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tr. yq y )
- Quyét dinh.
* Péi V6i noi quan 1y mo ligt si
Thoi gian thyc hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to.
Cac budc A A Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
o NOi dung cong viéc A ‘n "
thuc hién thuc hién thuc hién thuc hién
- Mau s6 01.
o , ‘ . o - Mau s 04.
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. T6 chirc, ca nhén, HO so

B1: Nop ho so

- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, sb hoa va luu trir ho so dién tir (néu co).

cong chuc tai BO
phan Mot cua cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé thong thong
tin mdt cira dién
td dugc cdp nhat
dir ligu.

B2:
ho so

Chuyén

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu

Cong chuc tai BO
phan Mot cua cap

02 gio lam viée

- Mau so 01.
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huyén - Mau s 04.
- Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
- Phan rA tham dinh ho so: - Hb so.
Sj -l; han cond - Trén phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 02 gi6 lam vige - Miu s6 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
Chuyén vién tham muu xir 1y, thim dinh ho so theo - Bién ban ban
B4: Xi Iy pp | Y S menhanho o o o |0 hai cdt et
Tiép nhan, 1ap bién ban ban giao hai cét liét si; 1ap | Chuyen vién 01 ngay lam viéc | si; Phiéu bao di

SO’

phiéu béo di chuyén hai cét liét si, trinh 1anh dao
phong.

chuyén hai cét
liét si.
- Mau s6 07, 08.

BS: Ky duyét
ho so

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so

Lanh dao Phong

0,5 ngay lam viéc

- Ho so.

- Bién ban ban
giao hai cot liét
si; Phiéu bao di
chuyén hai cot
liét si.

- Van ban lién
quan (n€u co).

Béa: Chuyén
ho so luu triv

Chuyén hd so vé S& Noi vu cap nhat thong tin vao co
s& dir liéu quoc gia ve liét si.

- Van thu Phong
- S6 Noi vu

0,5 ngay lam viéc

- Phiéu bao di
chuyén hai cot liét
S1.

- Bién ban ban giao
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hai cot liét si.

.| - Vin thu vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so. - Vén thu S¢ .; ) ,
B6b: Phat . ) o Phiéu bio di
hanh val- Chuyén ket qua giai quyet dé cong chuc tai Bo phan | - Cong chuc tai Bo | gid 1am viée | chuyén hai cét
chuyén hd so Mot cira cap huyén dé chuyén ho so lién thong dén | phan Mot cua cip ' ligt si.
Trung tam. huyén
Sau khi nhan két qua giai quyét tir B phan Mot cira
B7: S0 héa ket | cap huyén, cong chuc tai Trung tam thuc hi¢n scan, so | Cong chuc tai Trung 02 gios 1am viée | Quyét dinh

qua, luu kho

hoéa, luu kho va Chuyen két qua (Bdn gidy Vin ban va
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi cé yéu cau.

tam

B8: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia mic do hai long.

- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

Té chirc, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phan mot cira cip
huyén

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).

- Phiéu bao di

chuyén hai cbt
liét si.
* Péi V6i noi dén nhdn hai cot ligt si
Thai gian thuc hién: 04 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to.
Cic budre Don vi/ngudi Thoi gian Két qué

thuwe hién

NOi dung cong viéc

thuc hién

thuwe hién

thue hién
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x . . ) 2 1 . 1A A - Mau sb 01.
X - Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chirc, ca nhan, cong |~ , < 2
B1: Nop ho so o . N chic tai B phan mét | Gio hanh chinh | - Mau so 04.
- Nhép dit li¢u thong tin hé so vao Phan mém. cira cAp xi Ha
- HO so.
Bg: Chuyén Ckluyen ho so (giay, dién tir) vé cong chuc chuyén CoAng ?hu’i t:;uNBo phéan 01 gios 1am viée
ho so mon. Mot cura cap xa
- Tiép nhan bién ban ban giao va giay giéi thiéu, lap
. .. . |bién ban ban giao hai cot liét si; to chirc an tang hai | ) R CHD so
B3: Xiur Iy ho | ¢4t Jigt st vao nghia trang liét si; co vin ban bao cao | COng  chic  chuyén |, gidr lam viéc '
SO Phong Noi vu. mon
- Trinh L3nh dao UBND cép x4 phé duyét ho so.
- Bién ban ban
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép xi xem xét lai ho so, ky duyét ho | Linh dao UBND cép ... .. |&lao hai cot liét
hd so " so " 02 gid lam viée | .

- HO so.

B5: Phat hanh
va chuyén ho
SO

- Van thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu trir
hé so.

- Chuyen ket qua giai quyét cho B6 phéan Mot cira cap

Vin thu cap xa

01 gio lam viée

- Bién ban ban
giao hai cot li¢t
Si.

xa chuyén vé Bo phan Mot cira cap huyén. - Hb so.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
Be: Nop b3 - Hudng dan, kiém tra, tiép nhéan ho so. Té chirc, c4 nhan, cdng - Mau so 01.
<o P Nop - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. chuc tai Bo phan mot | Gio hanh chinh | - Mau so6 04.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti. cura cap huyén - Hd so.
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- Hé thdng théng
tin mot ctra dién
tr dugc cap nhat
dir liéu.

. - Mau sb 01.
B7: Chuyén 2 LA A g e A R ar Cong chuc tai Bo phan s U T
hd so Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu Mot cira cip huyén 01 gio lam viéc Mflu sO 04.
- HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
s | dinh ho so: - Hb
B8: Phan | ™ < ‘ v .. | -HOsO.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 01 g1 lam vigc - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so theo quy .
- HO so.

B9: Xir Iy hd

dinh hién hanh.
- Chi hd tro tién di lai va tién n; tién cat boc hai cot liét

Chuyén vién

03 gio lam viéc

- Cong van kem

Sy si. Chi hd tro tién xay vo md liét si cin clr vao nguyén danh sach.
vong an tang hai cot li¢t s ngoai nghia trang liét si theo - MAu s6 07, 08.
don dé nghi. C6 van ban gai S& Noi vu.
- H6 so.
- Phiéu chuyén.
B10: Ky - Cong van keém

duyét ho so

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét hd so.

Lanh dao Phong

01 gio lam viéc

danh sach.
- Van ban lién
quan (n€u co).
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B11: Phat |- Van thu Phong vao so van ban, dong dau, luu trir ho | - Van thu Phong
hanh va | S0 - Cong chuc tai Bo | gidr 1m vide Cong , van kém
chuyén ho | - Chuyén ket qua giai quyet cho cong chuc tai BO phén | phan Mot ctra cap "~ | danh sach.
SO Mot cira cAp huyén dé chuyén ho so vé So Noi vu huyén
£ . | Sau khi nhan két qua giai quyét tir B phan Mot ctra cAp
B12: 50 hoa huyén, cong chuc tai Trung tam thyc hién scan, s6 hoa, | Cong chuc tai Trung . . L g
két qua, luu : 01 gio lam viéc | Quyet dinh

kho

luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy Vin ban va trén hé
thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

tam

S& Noi vu noi d6n nhan hai ¢t liét si cin ci phiéu béo

. Phiéu bao di
chuyén hai cot liét

di chuyen hai c6t liét si va bién ban ban giao hal cot ligt Sé Nbi vu 01 ngay lami;
s dé cap nhét thong tin vao co so dir ligu qudc gia vé T viéc S
B13: liét si va cap gidy bao tin mo liét si, luu ho so dién ta. - B,le? b?‘fl b~an glao
- N hai cot liét si.
Chuyén ho - . _
so lwu triv - Phiéu bao di
S& Noi vu noi quan 1y hd so gbc ¢d trach nhiém luu 0l nodv  Iam chuyén hai cot ligt
phiéu béo di chuyén hai cot liét si va bién ban ban giao | So Noi vu vide gay S1.
hé.l cot I|ét si vao ho so hét Si. : - Bién ban ban giao
hai cot liét si.
b. Truong hop da dwec hé tro
* P31 Vdi noi thwong tri
Thoi gian thyuc hién: 03 ngay l1am viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to.
Cac buée Pon vi/nguoi Théi gian Két qua

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

thuc hién

thwe hi€én
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B1: Nop hd
SO

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trix ho so dién tir.

T chuc, ca nhan, cdng
chuc tai B phan Mot
ctra cap huyén

Gio hanh chinh

- Mau so O1.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong
tin mot ctra dién
td dugc cdp nhat
dir liéu.

) - Mau s6 01.
B2: Chuyén 2 LA 1 SO n Cong chuc tai BO phan rx o ea | x4
hd so Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu Mot cira cip huyén 02 gio lam viée Mflu s0 04.
- HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
: s | dinh ho so: -1
B3: Phan | ™ . . o HO so.
cong xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 02 gi6 1am vige - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xtr 1y, tham dinh ho so theo quy - Hd so.
« Xir IV ho | dinh hién hanh. 3 3 .
B4: Xir Iy h | dinh hién han . |Chuyenvién 0L ngay lami_qiso igi thicu.
SO - Kiém tra ho so, du thao Giay gici thiéu di chuyén hai Vige < 4
cot liét si trinh 1anh dao phong xem xét, ky duyét ho so - Mau 6 07, 08.
- Ho so.
B5: Ky 01 ngay lam |- Gidy gi6i thiéu

duyét ho so

Lanh dao Phong Noi vu xem xét, ky duyét ho so.

Lanh dao Phong

viéc

- Van ban lién
quan (néu co).
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B?: Phé_\t - Vén thu Phong vao so van ban, dong dau, luu trit ho | Van thu Phong
hanh? va | 56 Co hi i B6 | 02 gio lam viéc | Gidy gidi thiéu
chuyén ho | - Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai BO phan | hénorrfé ¢ z&jchutaén © ' o
SO Mot ctra huyén va tra két qua cho cong dan. Phie ' Y

£ o . | Sau khi nhan két qua giai quyét tir BO phan Mot cira cap
B7: S0 hoa huyén, cong chuc tai Trung tam thyc hién scan, sb héa, | Cong chac tai Trung : . 2L
két qua, luu : 02 gio lam viéc | Quyet dinh

kho

luu kho va chuyen két qua (Bdn gidy Vin ban va trén hé
thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

tam

- Tra két qua cho to chtrc, ca nhan.

- Thu lai Mau s
01.

BS: Tri K&t | - KY xac nhan viéc nhan két qua trén Mau sé 04. To chuc, ‘ca mhan, | =l van ban ay
i o L cong chure tai B phén | Gio hanh chinh A X
qua - Moi t6 chure, ¢4 nhan danh gia muc do hai long. Mbt cira cip huyén g;)gedlyé(:)eu dugc
- Két thtic ho so trén phan mém Mot cira dién tur. ) '
- Giay gioi thiéu.
* D3I Vdi noi quan 1y mé liée s
Thoi gian thyuc hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to.
Cac buéc A A Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
‘n NoOi dung cong viec S A ‘A n
thuc hién thue hién thuc hién thuc hién
9 - Mau 6 01.
- Hudéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. To chire, ca nhan, - Mau sb 04
B1: Nop ho e A LA A X A2 cong chuc tai BO| ~.. . . au so T
: - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Phan mém. ~ ~ oz | Glohanh chinh | _ s
phan Mot cua cap - Ho so.

So’

- Quét scan, s6 hoa va luu trix ho so dién tir.

huyén

- Hé thdng thong tin
mot cua dién tir duoc
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cap nhat dir li¢u.

B2: Chuvén o , . Cong chuc tai Bo ) Ma:lu S(t) 01
hd .so’ YU | Chuyén hd so (gidy, dien tir) vé Phong Néi vy phan Mot ctra cap | 02 gio lam viéc | - Mau so 04.
huyén - Ho so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
. ap | dinh ho so: -Hb
B3: Phan | ™ . . o Ho so.
cong xirly | - Trén phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho so. Lanh dao Phong 01 gi¢ lam vige - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
: ... 5 - H6 so.
Chuyén vién tham muu xur ly, tham dinh ho so theo quy L
. | dinh hi¢n hanh. |- Bién ban ban giao
B4: Xirly ho | __ e v A Bac o 1an | Chuven Vie 01 ngay lam|hai cot liét si; Phicu
S0 Tiep nhgn, Igp bién ban\ _bar] giao hai cot liét si; 1ap uyen vien vide béo di chuyén hai cét
phiéu bao di chuyén hai cot liét si, trinh 1anh dao lict si.
phong. o
- Mau s6 07, 08.
- H6 so.
- Bién ban ban giao
B5: Ky hai cot liét si; Phiéu

duyét ho so

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét hd so

Lanh dao Phong

02 gio lam viée

bao di chuyén hai cot
liét si.

- Van ban lién quan
(néu co).
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B6a:

- Phiéu bao di chuyén

Chuvén hp | VA0 thu Phong chuyén hd so vé S& Noi vu cap nhat | - Van thu Phong; |01 ngay lamhai cot liét si.

<o lu?’u triv thong tin vao co so dit liéu quoc gia ve liét si. - S& Noi vu viéc - Bién ban ban giao hai
cot liét si.

B7: Phat | - Van thu Phong vao s van ban, dong dau, luu trir ho | - Van thu Phong

hanh va | SO. Phiéu bao di chuyén

chuyén ho
S0

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo phan
Mot cura cap huyén.

- Cong chuc tai Bo
phan Mot cwa cap

01 gid lam viéc

hai cot liét si.

BS: S6 hoa
ket qua, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir BO phan Mot cua
cap huyén, cdng chuc tai Trung tam thyc hién scan, so
hoéa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Van ban va
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

Cong chc tai Trung

02 gio lam viéc

Quyét dinh

B9: Tra két
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau so 04.
- M1 t6 chure, ¢ nhan danh gid mtrc d§ hai long.

- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T6 chuc, ca nhan,
cong chuc tai Bo
phan mdt cua cap

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6 01.
- Thu van ban uy
quyén (néu dugc uy
quyen).

- Phiéu bao di chuyén

hai cot liét si.

* P31 Vdi noi dén nhan hai cot ligt si

Thoi gian thyuc hién: 04 ngay l1am viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuwe hién
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B1: Nop hé |- Hudng dan, kiém tra, tiép nhéan hd so. T? chu:c,’ ca .nhanA, N L M{;lu 59 O1.
: N A A e 1A . XA cong chuc tai B | Gio hanh chinh | - Mau so 04.
SO - Nhap dir li¢u thong tin hd so vao Phan mém. ~ N S A
phan Mot ctra cap xa - HO so.
B2: Chuyén 2 LA A A ean A A , A A Cong chuc tai BQ R .. | - Mau sb 04.
hd so Chuyeén ho so (giay, dién tu) ve cong chirc chuyén mon. phan Mot cira cip x& 02 gio lam vige | 3 so.
- Tiép nhan bién ban ban giao va gidy gigi thiéu, lap bién
B3: Xir Iy hé | ban ban giao hai cét liét si; to chic an tang hai cét liét si| Cong chic  chuyén s e \
04 g1 lam viéc | - HO so.

SO vao nghia trang liét si; c6 van ban b4do cdo Phong Noi vu | mon
- Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duyét ho so.
- Bién ban ban
; V| - - 1o 1A A Lanh BND ca s .. |giao hai cot liét
B4 e L A Ky Lanh dao UBND cép xa xem x¢&t lai ho so, ky duyét ho so. an dgo U “P | 02 gio lam viéc g~1ao al cot He
duyét ho so Xa S
- HO so.
B5: Phat | - Van thu cap xa vao so van ban, dong dau va luu trir ho - Bién ban ban
hanh — va)so. o, |Vinthuchpxa Gi hanh chinh | 8120 hai cot liét
chuyén  ho | - Chuyén két qua giai quyet cho Bo phan Mot ctra cap xa sT;
SO chuyén vé Phong Noi vu. - HO so.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau s6 01.
. X 1.2 £ A 1A T6 chite, c4 nhan, - Mau s 04.
B6: Nop hod |~ Hudng dan, kiém tra, ti€ép nhén ho so. cong chirc tai Bo “H so.

SO’

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, so hoa va luu trir ho so dién tir (n€u co).

phan Mot cira cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé thong thong
tin mot ctra dién
to dugc cdp nhat
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di ligu.
B7: Chuvén 7 ’ ‘ Cong chuc tai BO - M%u sé 0l.
o WY Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Néi vu phan Mot cira cép | 02 gio lam viée | - Mau s6 04.
huyén - HO so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, tham
B8:  Phan | dinh h6 so: - ‘ s .. | -Hbso.
cong xir ly - Trén phleu klem soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 02 gio lam viee | _ Mau s6 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xt 1y, thim dinh ho so theo quy ‘
dinh hién hanh. - Ho so.
B9: Xir ly ho -~Ch| ho Er()’ tlel’.l’\dl le_}l Va"tlenA an; tle~n (Eat b(,)c hal cot IIAet Chuyén vién 02 giés lam viée | - Cong van kem
SO s. Chi ho trg tién Xay vo mo liét si can cr vao nguyén dantl sagh.
vong an tang hai cot li¢t si ngoai nghia trang liét si theo - Mau so 07, 08.
don dé nghi. C6 van ban gui So Noi vu.
- Ho 50. 7
- Phi€u chuyén.
B10: Ky - Cong van keém

duyét ho so

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so.

Lanh dao Phong

01 gio lam viée

danh sach.
- Van ban lién
quan (n€u c0).

B11l: Phat
hanh va
chuyén ho

SO’

- Van thu Phong vao sb van ban, dong dau, luu trit hd so.
- Chuyén két qua giai quyet cho cong chuc tai B phan
Mot cira huyén dé chuyén ho so vé S¢ Noi vu.

- Van thu Phong
- Cong chuc tai Bo
phan Mét ctra huyén

01 gio lam viéc

Cong van kem
danh sach.
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S& Noi vu noi dén nhan hai cét liét si can ctir phiéu bao di
chuyén hai cot liét si va bién ban ban giao hai cot liét si dé

01 ngay lam

- Phiéu bio di
chuyén hai cot lict
Si.

cap nhat théng tin vao co sé dix liéu quéc gia vé liét si va viéc Cn \ N
: cap gidy bao tin mo liét si, luu ho so dién tir - Bién ban ban
Bl2: . s L S _ giao hai cot liét si.
Chuyén ho Sé NoOI vu -
so luu triv - Phiéu bédo di
S& NoOi vu noi quan ly ho so goc ¢ trach nhiém luu phiéu X . | chuyén hai cot liét
. bt R AL o A Lo pa N A 01 ngay lam| .
bao di chuyén hai cot liét si va bién ban ban giao hai cot A si.
PN viéc A \ \
liét sT vao ho so liét si. : - Bién ban ban
giao hai cot liét si.
73. Thi tuc Di chuyén hai c6t liét si dang an tang ngoai nghia trang liét si vé an tang tai nghia trang liét si theo
nguyén vong cia dai dién than nhan hoic ngwoi hwong tro cap tho cang liét si
a. Truwong hop chwa dwoc hé tro
* Péi V6i noi quan 1y hé so goc
Thoi gian thyc hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to theo quy dinh.
Ciac bude Don vi/ngudoi Thaoi gian Két qua

thue hién

NOi dung cong viéc

thue hién

thue hién

thue hién

B1: Nop hod
SO

- Huong dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit ho so dién tir.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé théng thong
tin mot cua dién tur
dugc cap nhat dir
licu.
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Cong chuc tai Tmng - MAu sd 01.
B2: Chuyén | o\ vén hé so (gidy, dién tir) vé& Phong Ngudi co cong, | oW ban giao ho S0 51 i vise | - Miu sb 04
ho so y stay, ¢i¢ g e & gidy cho Buu dién & ' . '
Chuyén - Ho so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét, thAm
s | dinh ho so: - Hb
B3:  Phan | ™ . . e HOo so.
cong xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 01 gi6 lam vige - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
. . - Ho so.

. v1e wa | Chuyén vién tham muu xtr ly, tham dinh ho so theo quy i s iAo g
B4: Xurly ho dinh hién hanh. Trinh ldnh dao Phong du thao Gidy | Chuyén vién 1,5 ngay lam viéc ].))'I thgo Gl%y glo1
SO e a1 2 thiéu di chuyén.

gidi1 thiéu di chuyén. o
- Mau s0 07, 08.
Lainh dao Ph “t, trinh Lanh dao S& phé duya - Gidy gi6i thicu di
[ 30 O xem Xet, trinh Lenh dao Sophe CUYEL | anh dao Phong | 0.5 ngdy lam vige | chuyen.
B5: Tham|"°3% H so.
muu phé SV TITRT ST
duyét ‘ ‘ - Glaxy gidi1 thiéu di
Lanh dao S& xem xé&t lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S& 0,5 ngay lam viéc chuyén
- Hb so.
. . 3 - Ho so.
- Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho so. 9 , g
B6: Chuvd A . . N - Van thu S¢ - Gidy gi6i thiéu di
6: Chuyen | . Chuyen (,}1ay gioi tllleux dlAchuyeI} Chq Phong |\A|QI va | Cong chirc tai | 01 gior lam viée chuyén
ket qua noi quan ly mo liét si dé cong churc tai Trung tam dé X ' 5 »
Trung tam - Vin ban lién quan

chuyén ho so lién thong dén Trung tam.

(néu co).
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B7: S6 hoa
ket qua, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir don vi, céng chuc tai
Trung tdm thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén
két qua (Bdan gidy Vin ban va trén hé thong phan mém)
dé tra cho nguoi co yéu cau.

Cong chure tai Trung
tam

01 gio lam vige

Quyét dinh

B8 Tra Kkét
qua

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.

- M1 t6 chure, cad nhan danh gid mtc d§ hai long.

T chirc, c4 nhan,
cong chuec tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sb
01.

- Thu van ban uy
guyén (néu duoc

. N N \ ) 1y quyen).
- Két thic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir. uyd ¥e )
- Quyét dinh.
* Péi V6i noi quan 1y mo ligt si
Thoi gian thyc hién: 01 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du giay to theo quy dinh.
Cic bude Don vi/nguoi Théi gian Ket qui

thuc hién

Noi dung cong viéc

thuc hién

thuc hién

thuc hién

B1: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

Té chuc, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cip
huyén

Gio hanh chinh

- Mau so 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé thong thong
tin mot cira dién
to dugc cdp nhat
dir liéu.
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B2: Chuyén hd |~ o\ ; Cong chuc tal Bo e
o ) y Chuyeén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu phan Mot ctra cap |01 gio lam viéc - Mau so0 04.
huyén - H6 so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
B3: Phan cong | tham dinh ho so: N ‘ L - H6 so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 01 gi6 lam vige - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
. . . . - H6 so.
Chuyén vién tham muu xtr ly, tham dinh ho so theo .; . .
S quy dinh hién hanh. o o - Phicu t\)?.O di
B4: Xirly hoso | _ o L « «. sz . _|Chuyénvién 02 gio lam vige chuyén hai cot
Tiep nhan, lap phieu bao di chuyén hai cot liét si, lict si.
trinh 1anh dao phong. -
- Mau s0 07, 08.
- H6 so.
BS: K¢ duvét| Lanh dao Phong xem xét, ky duyét hd so, chuyén éhqugr?u hg?o cg;
b3 o Y QUYL két qua dén Bo phan Mot ctra cAp huyén, luu hd so | Lanh dao Phong 02 gid lam viéc st ZT

dién tur.

- Van ban lién
quan (n€u co).

B6: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu Phong vao sO van ban, déng dau, luu trir
ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo
phan Mot ctra huyén dé chuyén ho so cho cong dén.

- Van thu Phong

- Cong chuc tai Bg
phan Mét ctra huyén

01 gio lam viée

Phiéu bao di
chuyén hai cot
liét si
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B7: S6 hoa két
qua, luu kho

Sau khi nhan két qua giai quyét, cong chuc tai Bo
phén Mot cua cép huyén thyc hi¢n scan, s6 hoa, luu
kho va chuyen két qua (Ban gidy Vin ban va trén
hé thong phan mém) dé tra cho ngudi cd yéu cau.

Cong chuc

01 gio lam vige

Quyét dinh

B8: Tra két qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

- Moi1 t6 chtrc, ca nhan danh gia mirc d¢ hai long.

T chic, c& nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cap
huyén

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc

- Két thtic hd so trén phén mém Mot cira dién ti. ay quyeén).
* Péi V6i noi dén nhdn hai cot liét si
Thoi gian thyuc hién: 05 ngay l1am viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to theo quy dinh.
Cc bude Don vi/nguoi Théi gian Két qua

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thue hién

thuc hién

B1: Nop ho so

- Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

Té chic, ca nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cip
xa

Gio hanh chinh

- Mau so 01.
- Mau s6 04.

- HO so.

B2: Chuyén hd
SO

Chuyén hd so (gidy, dién t) vé cong chac chuyén
mon.

Cong chuc tai B
phan Mot cta cap
Xa

01 gio lam viée
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B3: Xir Iy ho so

Tlep nhan glay giai thiéu, 1ap bién ban ban giao hai
cot liét si; t6 chuc an tang hai cbt liét si vao nghia
trang liét si; c6 van ban bao cdo Phong Noi vu trinh
Lanh dao UBND cép x4 phé duyét ho so.

Cong chtic chuyén
mon

04 g106 lam viée

- HO so.

- Bién ban ban
giao hai cot liét
Si.

B4: Ky duyét
ho so

Lanh dao UBND cap xi xem xét lai ho so, ky duyét
ho so.

L:Zlnh dao UBND
cap xa

02 gio lam viéc

- Bién ban ban
giao hai cot liét
Si.

- HO so.

B5: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu
trt ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho B phan Mot cua

Vin thu cap x4

01 gid lam viéc

- Bién ban ban
giao hai cot liét
si.

B6: Nop ho so

cap xa chuyén vé Bo phan Mot cira cap huyén. - Ho so.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phdn Mét cira cdp huyén
- Mau s6 01.
7 , ‘ : - MAu s6 04.
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T chic, ca nhan, _H so

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

cong chuc tai Bo
phin mdt cua cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé thong thong
tin mot cira dién
to dugc cip nhat
dir liéu.

B7: Chuyén ho
SO

Chuyén hé so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu

Cong chuc tai B
phan Mot cta cap
huyén

02 gio lam viée

- Mau so 01.
- Mau so 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
tham dinh ho so:

B8: Phan cong N ‘ L - Hb so.
xur ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 01 giclam viée - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xir ly, tham dinh ho so theo .
quy dinh hi¢én hanh. - HO so.
B9: Xir Iy hd so | - Chi hd tro tién di lai va tién an; tién cat bbc hai cot Chuyén vién 03 gid lam viée - Cong van kém

liét si. Chi hd tro tién xay vo mo liét si can cir vao
nguyén vong an tang hai cot liét si ngoai nghia trang
liét si theo don d¢ nghi. Co6 van ban guri So Noi vu.

danh sach.
- Mau s 07, 08.

B10: Ky duyét
ho so

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét hd so.

Lanh dao Phong

01 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.

- Cong van keém
danh sach.

- Van ban lién
quan (né€u co).

B11: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu Phong vao s6 vin ban, dong dau, luu trix
ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo
phan mdt ctra huyén dé chuyén ho so vé S& Noi vu.

- Van thu Phong

- Cong chuc tai Bo
phan Mat ctra huyén

01 gio lam viée

Cong van keém
danh sach.

B12:  Chuyén
ho so luu trir

S¢ Nbi vu noi dén nhan hai cét liét si can cu phiéu
bao di chuyén hai cét liét si va bién ban ban giao
hai cot liét st de cap nhét thong tin vao co s¢ dir
lisu quéc gia vé liét si va cap gidy bao tin mo liét

S& Noi vu

02 ngay lam vi¢c

- Phicu bdo di
chuyén hai cot liét
Si.

- Bién ban ban giao
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si, luu ho so dién tu.

S& Noi vu noi quan 1y hd so gbc ¢6 trach nhiém luu
phiéu bao di chuyén hai cot liét si va bién ban ban
giao hai cot liét si vao ho so liét si.

hai cot liét si.

01 ngay lam vi¢c

- Phiéu bdo di
chuyén hai cot li¢t
Si.

- Bién ban ban giao
hai cot liét si.

b. Trwong hop da dwec hé tro

* Péi V6i noi quan 1y hé so goc

Thoi gian thyc hién: 03 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du giay to theo quy dinh.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thue hién

B1: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

Té chuc, c4 nhan,
cong chuc tai BO
phan Mot cira cip
huyén

Gio hanh chinh

- Mau so Ol1.
- Mau so 04.
- HoO so.

- Hé théng thong
tin mot cura dién tir
dugc cap nhat di
licu.

B2: Chuyén ho
SO

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Noi vu

Cong chuc tai B
phan Mot cta cap
huyén

01 gio lam viée

-Mau so 01.
- Mau sb 04.

- HO so.




266

Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,

. A A tham dinh ho so: - Hd so.
Sj '1y han cong - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 02 gio lam vige - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xir Iy, thim dinh ho so .
theo quy dinh hién hanh. - HO so.
B4: Xir Iy ho so' | - Kiém tra hd so, du thao Gidy gisi thiéu di chuyén | Chuyén vién 02 ngdy lam viéc | - Gidy gi6i thiéu.

hai cét liét si trinh 1anh dao phong xem xét, ky
duyét ho so.

- Mau sb 07, 08.

B5: Ky duyét ho
SO

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét hd so.

Lanh dao Phong

03 gio lam vige

- Ho so.

- Giay gioi thicu.

- Van ban lién quan
(néu co).

B6: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu Phong vao s6 vin ban, dong dau, luu trit
ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai Bo
phan Mot ctra huyén va tra két qua cho cong dan.

- Vin thu Phong

- Cong chuc tai Bo

phan mdt ctra huyén

01 gio 1am viéc

Gidy gidi thiéu.

B7: S6 héa két
qua, luu kho

Sau khi nhan ket qua giai quyét, cong chac tal Bo
phan Mot cua cap huyén thuc hién scan, sb hoa,
luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Van ban va
trén h¢ thong phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu
cau.

Cong chuc

01 gior 1am viéc

Quyét dinh

B8: Tra két qua

- Tra két qua cho t6 chure, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.

T6 chirc, ca nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot ctra cap

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sb
01.

- Thu vdn ban ay
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- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia mirc do hai 1ong. huyén quyén (néu duogc
- Két thic ho so trén phian mém Mot cira dién tur. ay quyen).
- Giay gidi thicu.
* Péi V6i noi quan 1y mo liét si
Thoi gian thyc hién: 01 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du giay to theo quy dinh.
Cac budc ", A Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
<A NOi dung cong viéc A ‘n
thuc hién : : thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
o , ‘ . - Mau s6 04.
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chirc, ca nhan, .

B1: Nop ho so

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

cong chuc tai Bo
phan Mot cta cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé théng thong
tin mdt cira dién
td dugc cdp nhat
dir ligu.

B2: Chuyén hd| .~ x % : Cong chuc tal Bo e
S0 ) y Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu phan Mot ctra cap | 01 gio lam viéce - Mau s0 04.
huyén - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xet,
. A A ham dinh ho so: -Hb
B3: Phan coéng t : . . o H6 so.
xir Iy - Trén phiéu kiém soét qué trinh gidi quyét h so, | -anh dao Phong 01 gi6 lam vigc - Mau sé 04.

- Trén phan mém.
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, . - H6 so.
Chuyén vién tham muu xt 1y, tham dinh ho so . . .
S theo quy dinh hién hanh. - ' B - Phxleu pi_ilo gl
B4: Xir ly ho so . o o . v 2. .. _|Chuyénvién 03 gio lam viéce chuyén hai cot
Tiep nhan, 1ap phiéu bao di chuyén hai cot liét si, liot si.
trinh 1anh dao phong. -
- Mau s6 07, 08.
- H6 so.
BS: K¢ duvét ha | -anh dao Phong xem xét, ky duyét ho so, chuyén ;;huphélr?u hg?o cg;
o y quye két qua dén Bo phan Mot cira cAp huyén, luu hd so | Lanh dao Phong 01 gid lam viée st ZT

dién tu.

- Van ban lién
quan (n€u co).

- Van thu Phong vao s6 vin ban, dong dau, luu trit

86: Phat hanh| 0 , " Van thur Phong . |Phieu b0 d
va chuyén hd so |~ Chuyén két qua giai quyet cho cong chure tai B§ | - Cong chuce tai Bo 01 gio lam vige C_h“Y?” hai cot
phan Mot ctra huyén dé chuyén ho so lién thong va | phan Mot ctra huyén ligt sT
tra két qua cho cong dan.
Sau khi nhan ket qua giai quyét, cong chic tal Bo
B7: S6 héa Kkét phan Mot cua cap huyén thyuc hién scan, sb hoa, ,
; luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Van ban va | Cong chirc 01 gio lam viéc Quyet dinh

qua, luu kho

trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi co yéu
cau.

BS8: Tra két qua

- Tra két qua cho t6 chitrc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mtrc d§ hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién ta.

T chuc, ca nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot ctra cép
huyén

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sb
01.

- Thu van ban uy
quyen (néu duoc
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ay quyén).
- Phiéu béo di

chuyén hai cét
liét s
* Péi V6i noi dén nhdn hai cot ligt si
Thoi gian thyuc hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan du gidy to theo quy dinh.
Ciac buéc Don vi/nguoi Thoi gian Két qua

thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thuc hién

thuc hién

T6 churc, ca nhan,

. : : A o tai RA - Mau s6 01.
\ - Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so. cong chirc tai Bo . I
B1: Nop ho so ey . NN phan Mot cwra cap | Gio hanh chinh | - Mau so6 04.
- Nhép dir li¢u thong tin hd so vao Phan mém. xi/co quan, don vi A so
tiép nhan '
2 A 2 X K cn , A A , A Cf)l’lg chuc tal B6 _ M* A 04
B2: Chuyén ho | Chuyén ho so (giay, dién tir) vé cbng chac chuyén | -~ Ay o X TR <A au S0 U4.
N phan Mot cta cap | 01 gio lam vige .
SO mon. X3 - H) so.
Tiép nhan gidy gidi thiéu, 1ap bién ban ban giao hai cét - Ho so.
B3: Xit I hd so liét si; to chuc an tang hai cot liét si vao nghia trang | Cong chirc chuyén 04 gior 1am viee |~ Bién ban ban

liét si; co van ban bao cao Phong No6i vu trinh Lénh
dao UBND cap xa phé duyét ho so.

mon

giao hai cot li¢t
si.

B4:

So’

Ky duyét ho

Lanh dao UBND cép x4 xem xét lai ho so, ky duyét ho
S0.

L:Slnh dao UBND
cap xa

02 gio lam viée

- Bién ban ban
giao hai cot li¢t
Si.
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- HO so.

B5: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu trir
hd so.

- Chuyen ket qua giai quyét cho Bo phan Mot cira cap

Vin thu cap xa

01 gio lam vige

- Bién ban ban
giao hai cot li¢t
Si.

B6: Nop ho so

x4 chuyén vé Bo phan Mot cira cip huyén. - Ho so.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau s6 01.
o , ‘ . - MAu s6 04.
- Huéng dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. To chilrc, ca nhan, O so

- Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tir (néu c6).

cong chuc tai Bo
phan mdt cua cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé thdng thong
tin mot ctra dién
tor dugc cdp nhat
dir liéu.

B7: Chuvén hd ‘ , ‘ Cong chuc tai B ) Mfm S(? 01
o uyen 01 chuyén hd so (gidy, dién t) v Phong Noi vu phan Mot cira cp | 01 gid lam viée | - MAu s 04.
huyén - H6 so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
. PRan ~anq | tham dinh h so: “Hb so.
B8: Phan cong) ™= T Y o Linh dao Phong | 02 gios lam vide |
xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. - Miu s6 04.

- Trén phan mém.
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Chuyén vién tham muu xir 1y, tham dinh ho so theo

quy dinh hié€n hanh. “Hb so.
B9: Xir l}” h(’\) SO’ - Chi hd tro tiél’l di 1a| va tiél’l an; tién Cé,t béC hai Cét Chuyén vién 03 gi(‘r lam viéc | - C6ng van.
liét si. Chi ho tro tien xay vo mo liét si can cir vao ' «
nguyén vong an tang hai cot liét si ngoai nghia trang - Mau 6 07, 08.
liét si theo don d¢ nghi. Co6 van ban guri S6 N§i vu
- Ho so.

B10: Ky duyét
ho so

Lanh dao Phong xem xét, ky duyét ho so.

Lanh dao Phong

01 gio lam viéc

- Phi¢u chuyén.

- Cong van.

- Van ban lién
quan (n€u co).

B11: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu Phong vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho
SO.

- Chuyén két qua giai quyet cho cong churc tai B phén
mot ctra huyén dé chuyén ho so vé S& Noi vu

- Van thu Phong

- Cong chuc tai Bo
phan Mot ctra huyén

01 gio lam viéc

Cong van.

B12: Chuyén ho
so’ luu trir

S¢ Nbi vu noi dén nhan hai cét liét si can cu phiéu
bao di chuyén hai cot liét si va bién ban ban giao hai
cot liét s dé cap nhat thong tin vao co so di liéu qudc
gia vé liét s va cap gidy bao tin mo liét si, luu ho so
dién tur.

S& Noi vu noi quan Iy hd so gdc ¢d trach nhiém luu
phiéu bao di chuyén hai cot liét si va bién ban ban
giao hai cot liét si vao ho so liét si.

S& Noi vu

- Phiéu bdo di
chuyén hai cot liét

O.2A ngay lam =

viéc L
- Bién ban ban giao
hai cot liét si.
- Phiéu bdo di

. . chuyén hai cot liét
QlA ngay lamigs
viéc

- Bién ban ban giao
hai cot liét si.
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74. Thi tuc Cap gidy xdc nhin thong tin vé noi liét si hy sinh

(Po6i vdi truwong hop khong phii co quan, don vi quén Iy ligt si trwéc khi hy sinh cdp tinh; B¢ chi huy Quan sw tinh)

Thai gian thyuc hién: 15 ngay ké tir ngay nhan duoc don.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

B1: Nop ho so

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tir (néu c6).

Té chuc, c4 nhan,
cong chic tai Bo
phan Mot cira cip
huyén

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thong thong
tin mot ctra dién
td dugc cdp nhat
dir ligu.

B2: Chuvén hd o , ‘ Cong chuc tai B ) Me:lu S(t) 01
o uy Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Ngi vu phan Mot cira cip 02 gid - MAu s6 04.
huyen - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
. N A tham dinh ho so: - Hd so.
B§. ; Phan - cong A A 1eR . £ £, 1A Lanh dao Phong 0,5 ngay 5z
xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién tham muu xu 1y, thim dinh ho so theo - Ho so.
B4: Xir ly ho so0 | quy dinh hi¢n hanh. Chuyén vién 12 ngay . Gidy chang

Kiém tra, x4c minh, du thao giay ching nhan thdng tin

nhan thdng tin vé
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vé noi liét si hy sinh, trinh ldnh dao phong.

noi li¢t s hy sinh.
- Mau s6 07, 08.

B5: Ky duyét ho
SO

Lanh dao Rh(‘)ng xem xét, trinh lanh dao UBND huyén
ky duyét ho so, chuyén két qua dén Bo phan Mot cua
cap huyén, luu ho so di¢n tu.

- Lanh dao Phong

- Lanh dao UBND
huyén

1,5 ngay

- Ho so.

- Gidgy ching
nhan théng tin ve
noi liét si hy sinh.
- Van ban lién
quan (néu cO0).

B6: Phat hanh
va chuyén ho so

- Vin thu Phong vao s vin ban, dong dau, luu trit ho
SO.

- Chuyén két qua giai quyet cho cong chuc tai BO phan
Mot cira huyén dé chuyén ho so cho cong dén.

- Van thu Phong

- Cong chuc tai Bo
phan mdt ctra huyén

0,5 ngay

Gidy chiing nhan
thong tin vé noi
liét si hy sinh

B7: SO héa két
qua, luu kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir B phan Mot ctra
cap huyén, cong chuc tai Trung tam thyc hién scan, s
hoéa, Iuu kho va chuyen két qua (Bdn gidy Van ban va
trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi cé yéu cau.

Cong chure tai Trung
tam

02 gid

Quyét dinh

B8: Tra két qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gia mac dg hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot cura dién tu.

T chic, ca nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cua cap
huyén

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).

- Giay chuang
nhan thong tin vé
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noi li¢t si hy sinh.

75. Thii tuc Tro cap mot lan doi véi thanh nién xung phong di hoan thanh nhiém vu trong khang chién

76. Thii tuc Tro cap hang thiang ddi véi thanh nién xung phong d3 hoan thanh nhiém vu trong khang chién

Thoi gian thyc hién: 25 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 (trong d6: UBND cap xa: 05 ngay lam viéc;
UBND cap huyén: 05 ngay lam viéc, So Noi vu: 05 ngay lam viéc; UBND tinh: 05 ngay lam viéc; So Noi vu: 05 ngay lam

Vvige).
Cic budc N A Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
A Noi dung cong viéc A "
thuc hién : : thuc hién thuc hién thwe hién
- Mau s6 01.
o din. kid & e T6 chirc, ca nhan, - Mau s6 04.
- Huong dan, kiém tra, ti€p nhan ho so. cong chic tai B “Hb so.

B1: Nop hd so

- Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

phan Mot cira cép
xa noi dang ky ho
khau thuong tra

Gio hanh chinh

- Hé thong thong
tin mot ctra dién
to dugc cdp nhat
dir liéu.

) o hA - Mau s6 01.
2 L3 2 X . A a ~ | Cong chuc tai Bo
: én ho huyén ho a ¢n tur) veé cong chuc chuyén ~ Y T X
B2 Cl;l;yen ho ﬁﬁl;ye 0 so (giay, di¢n t) ve cong chirc chuye phan MGt ctra cap | 02 gio lam viéc | - Mau s6 04.
Xa - Ho so.
- Cong chtrc chuyén moén tham muu xtr 1y, tham dinh - Ho so.

B3: Xir Iy ho so

hd so theo quy dinh hién hanh.

- Chuén bi ndi dung va tham muu td chirc cudc hop,
Hoi1 nghi xac nhan ho so xét hudng ché do tro cap theo

Cong chuc chuyén
mon

1,5 ngay lam

viéc

- Mau s 07, 08.

- Chuén bi du
thao nd1 dung
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

quy dinh. cudc hop.
- Lanh dao cap xa
(UBND, bang uy,
. , , . | MTTQ, HOi cuu o .
B4: Hoi nghi xdc | T6 chirc hop, Hoi nghi xdc nhan ho so xét huong che | TNxp  hose BLL | 01 ngay lam | Bién ban  xac
nhéan ho so do tro cap Hbi cuu TNXH) viéc nhan ho so
- Truong thén co
doi tuong TNXP
- H6 so.
- Mau s6 07, 08.
P - Cong chuc chuyén mon tham muu trinh Lanh dao | - Cong chiic chuyén oo _ Bién ban xdc
BS: Tham dinh | 546 thim dinh hd so theo quy dinh hién hanh. mon OLngaylam | %5
ho so . ‘ viéc nhan ho so.

- Trinh Lanh dao UBND cap xa phé duy¢t ho so. - Lanh dao phong ' _ Téng hop hd so
xet huong ché do
trg cap.

B6: Ky duyét hd | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky duyét ho | Linh  dao UBND | 01 ngay lam X’a ¢ n?an ho; >
X~ 2 x¢ét hudng ché do
SO SO. cap xa viéce :

trg cap.

B7: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu cap xa vao so van ban, dong dau va luu trit
ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho B phan Mot ctra cp
xa chuyén lién thong dén B phan Mot ctra cap huyén.

Vian thu cip x4/
cong chuc tai BQ
phan Mot cira cép
xa/co quan, don vi

02 gior 1am viéc

Xac nhan ho so
xét huong ché do
trg cap.
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

tiép nhan

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira

cdp huyén

B8: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti.

T6 chlc, c4 nhan,
cong chuc tai BQ
phan Mot cira cép
huyén

Gio hanh chinh

- MAau s6 01.
- MAu s6 04.
- HO so.

- Hé théng thong
tin mot ctra dién
tor dugc cdp nhat
dir liéu.

B9: Chuvén ho ‘ Cong chuc tai B -Me:lu S(A,)Ol'
: S‘;ye ® | Chuyén hd so (gidy, dien tir) vé& Phong Noi vu. phan Mot cira cp | 02 gid lam viée | - MAu s 04.
huyén - Ho so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
B10: Phan cong tham dinh hé so: . . 0,5 ngay lam | - Ho so.
. A Sy e s L 1A Lanh dao Phong A ~
xir ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. viéc - Miu s6 04.
- Trén phan mém.
Chuyén vién th ¥ 1y, kiém tra, thim dinh hd 02 ngay 12 Hoso.
vt b uyén vién tham muu xu ly, kiém tra, tham dinh ho A ia ngay lam A .
BI1: Xir ly ho so so theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien viéc - Cong van kem

danh sach.
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

- MAu s6 07, 08.

- HO so.

- Phiéu chuyén.

BI2: Thamtra 1 - 1 420 Phong Noi vu xem xét, k§ duyét hd so. Lanh dao Phong Olngaylam |- Céng vin kem
ho so viee danh sach.
- Van ’bén lién
quan (néu co).
- H9 so.
- Phiéu chuyén.
BI3: Ky duy€t || 1 da0 UBND huyén xem xét, ky duydt hd so. Lanh dao Phong OLngaylam |- Céng vin kem
ho so viee danh sach.

- Van ban lién
quan (n€u co).

B14: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu vao s6 van ban, dong dau, luu trir ho so.

- Chuyén ket qua giai quyet cho cong churc tai B phan
Mot cira cap huyén dé chuyén hd so lién thong dén
Trung tam.

- Van thu

- Cong chuc tai Bo
phan Mot ctra huyén

02 gi¢ lam viéc

Cong van kem
danh sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soéat

tha tuc hanh chi

nh tinh

B15: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

- Nhap dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.

T6 chtic, cA4 nhan,
nhan vién buu chinh
cong ich tai Trung

Gio hanh chinh

- Mau so 01.
- Mau so 04.
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién ti. tam - H so.
- Hé théng thong
tin mot ctra dién
tor dugc cdp nhat
dir lidu.
- " - Mau s6 01.
P4 A 2 X <A ‘A , A N A A Nhan vicn buu
B16: Chuyén ho thuyffn hf? so (giady, dién ta) vé Phong chuyén mon chinh cong ich tai| 02 gios lam viéc | - Miu sb 04.
SO’ cua S& N1 vu. ~
Trung tam _H so.
Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong phan cong Chuyén
B17: Phan cong vién xem xét, thdm dinh ho so: i ‘ .. |-Hoso.
xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so. Lanh dao Phong 02 gi6 lam vige - Mau sb 04.
- Trén phan mém.
- Chuyén vién tham muu xir 1y, phoi hop v6i S¢ Noi _H so.
vu tham dinh ho so theo quy dinh hi¢n hanh. o
B18: Xit IV hd . A L | Chuven vié 02ngay lam |- To trinh, du
s Auly hoso" | - Truong hop TNXP khong con gidy to chimg minh la uyen vien vide thao Quyét dinh.
TNXP thi t()t}g hop, giri danh sach doi tugng dén Ho1 2
cuu TNXP cap tinh dé nghi xac nhan. - Mau 56 07, 08.
Lanh dao Phé 4t, trinh Lanh dao S& phé duyd 01ngay lam | .o A A
fm ao Phong xem xet, trinh La ao SO phe duyet Lanh dao Phong ngiy am | b4, Quyét dinh.
B19: Tham muru | h0 s0. viee 7
o n - HO so.
phé duyét
< \ L A LA ~ ) O0lngaylam |- To trinh; Du
Lanh dao S& xem xét, ky duyét ho so Lanh dao So viée thio Quyé ¢ dinh.




279

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

- Ho so.
Viin thy S¢ - Ho so.
B20: chuvén hd |~ Vin thu S& vao s6 vin ban, dong dau, luu trit hd so. | an thu 50 - TS trinh, du
: chuyén ho - A ia e en , I
Y - Chuyén két qua giai quyet cho nhan vién buu chinh Nhan vien buu | o) gio lam viéc | thao Quyét dinh.

so lién thong

cong ich tai Trung tim dé chuyén ho so lién thong.

chinh cbng ich tai
Trung tam

- Van ban lién quan
(n€u co).

Tiép nhan, luan chuyén va xi |y hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

B21: Tiép nhén
ho so

Trung tdm nhan hod so lién thong, luan chuyén vé Vin
phong UBND tinh xur ly.

Trung tam

02 gio lam viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.
- Van ban lién
quan (néu co).

B22: Phan cong
xw ly ho so

Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xt ly.

Van phong UBND
tinh

02 gio lam viéc

Phiéu chuyén

B23: Chuyén
van ban

Lanh dao Phong chuyén médn chuyén chuyén vién
tham muu xtr ly.

Lanh dao Van
phong UBND tinh

02 gio lam viéc

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

- Dy thao Quyét
dinh.
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

- Van ban lién

quan (néu co).

- Ho so.
- Phiéu chuyén.

v I A Chuyén vién nghién cuu, tham muu trinh Lanh dao A in Olngay lam |- Dy thao Quyét
B24: Xir ly ho so phong Quyét dinh huong ché do tro cap. Chuyen vien viéc dinh.
- Van ban lién
quan (néu co).
B25: T‘hlem tra | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Van phong | Van phong UBND | 01 ngay lam Quyét dinh
ho so UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh. Viéc yetdi
B26: Phé duyét | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xet, trinh lanh | Van phong UBND | 01 ngay lam Quyét dinh
ho so dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh. Viéc yetd
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

B2r: I§y duyét Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. I?anh dao UBND| 01 ngfaAy lam Quyét dinh
ho so tinh Viéc
- Phong Hanh chinh - Quan tri vao s6 vin ban, dong
- Phat ha dau, Iuu trit hd so 5 . ,
B28: Phat hanh e o | Van phong UBND | o5 oie; 1am viec | Quyét dinh
ket qua - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam va S& Nai | tinh
Vu.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
. QA hea LA | CHUC tai quay cua S& Nbi vu tai Trung tam thyc hién | . e
B29: S0 hoa ket scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban gzay Cong chirc tai Trung 02 gid 1am viéc | Quyét dinh

qua, luu kho

Quyel dinh cua UBND tinh va trén h¢ thong phan
mém) dé tra cho ngudi co yéu cau.

tam

B30: Tra két qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chure, ca nhan danh gid mirc d§ hai long.

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

T chic, ca nhan,
nhan vién buu
chinh céng ich tai
Trung tdm

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).

- Quyét dinh.

Sé Noi vu tiép tuc thuc hién giai quyét ho so sau khi c6 Quyét dinh cia UBND tinh
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Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

B30: Chuyén xir

Lanh dao Phong Nguoi co cong phan cong Chuyén
vién xem xét, tham dinh ho so:

1y hd so sau khi ~ . .~ | Quyét dinh cua
c6 quyét dinh | - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so. Lanh dao Phong 02 gi6 lam vige UBND tinh.
cua UBND tinh | 14, phan mém.
Chuyén vién th t 1y, thim dinh hd so th 25ngay lam | 0%
v e LA uyén vién tham muu xu ly, tham dinh ho so theo A n ,5 ngay lam A o
B31: Xir ly ho so quy dinh hién hanh. Chuyén vién vide d Cﬁng r\],an keém
ann sacn.
Lanh dao Ph 4t, trinh Lanh dao SO phé duyd 01ngay lam | g vam kem
:im ao Phong Xxem Xet, trinh Lanh dao SO phe duyé€t Lanh dao Phong ngﬁy am | qanh sach.
ho so. viéc N
B32: Tham muu - HO so.
phé duyét 01 nodv - Cong van kem
Lanh dao S& xem xét, ky duyét hd so Lanh dao S¢& ngi?(/; am | danh sach.
' - Ho so.
- Vin thu S& - HO so.

B33: Chuyén ho
SO’

- Van thu S& vao s van ban, dong dau, luu trit ho so.

- Chuyén ho so cho B Noi vu.

- Cong chac tai

Trung tdm

02 gio lam viée

- Cong van kem
danh sach.

77. Thia tuc Giai quyét tro cap mét lan déi véi ngudi co thanh tich tham gia khang chién da dwec ting Biang khen
ciia Thia twéng Chinh phi, Bang khen cia Cha tich Hi dong B truwéng hoic Biang khen cia B trwéng, Thi truéng co
quan ngang bd, Thi truwéng co quan thudc Chinh phi, Bing khen cia Cha tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thugc Trung wong
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a. Thoi gian thyuc hién: 22 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuwe hién

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so. TS chitc. ¢4 nhan -Mau s 01.
B1: Nop hd so | - Nhap dir liéu thong tin hd so vao Phan mém. cong chuc tai B | Giv hanh chinh | - Méu s6 04.
- Quét scan, sb hoa va luu trit hd so dién tir. phan Mot cira cap xa - Hb so.
. o L o A . - Mau s6 01.
B2: Chuyén ho Cfluyen ho so (gidy, dién ti) vé cong chic chuyén CoPg cihucf t%l ]?Q 0,5 ngay - Miu s6 04
SO mon. phan Mot ctra cap xa .
- HO so.
- Cong chirc chuyén mén tham muu xu 1y, tham dinh s ” - - Ho so.
B3: Xir Iy hd so | ho so theo quy dinh hién hanh. m%rrllg chue chuyen | og3ngay |- MAusb 07, 08.
- Trinh Lanh dao UBND cép xa phé duyét ho so. - Danh séch.
B4: Ky duyét ho L?nh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky duyét Lfmh dao UBND cap 01 ngay Danh sach
SO ho so. xa
- Van thu cap x3 vao s6 vin ban, dong dau va luu trix
ho so. 3 Ap X3/ O
B5: Phat hanh Van th cdp xa/ cong : ,
- Chuyen két qué giai quyét cho Bo phan Mot cira | chue tai B phan Mot 0,5 ngay Danh sach

va chuyén ho so

cap xa dé chuyén lién théng dén B6 phan Mot cira
cap huyén.

cua cap xa

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
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B6: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

T6 chirc, cad nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot ctra cap

huyén

Gio hanh chinh

- Mauso O1.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong
tin mot ctra dién
tor duoc cap nhat
dir liu.

B7: Chuyén hd . : : Cong chuc tai Bo et
S0 ) y Chuyeén ho so (giay, dién tir) vé Phong Noi vu phan Mot cta cap 0,5 ngay - Mau so6 04.
huyén - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
: A A tham dinh ho so: - H) so.
B?. ; Phan cong A A1 eR , ;o A 1A Lanh dao Phong 0,5 ngay 5~z
xur ly - Trén phi€u ki€ém soat qua trinh giai quyét ho so. - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
] . A . 1, 2 . A n . - H6 so.
B9: Xit Iy hd so Chuy@n vién th?m muu xu 1y, tham dinh ho so theo Chuyén vién 05 ngay S0+
quy dinh hién hanh. - Mau s6 07, 08.
- Ho so.
B10: K¢ duvé - Phiéu chuyén.
t Ry duy€tl) hh dao Phong xem xét, ky duyét hd so. Lanh dao Phong 0,5 ngay _ Danh séch.

ho so

- Van ban lién
quan (n€u co).
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B11l: Phat hanh
va chuyén ho so

- Vin thu Phong vao so vin ban, dong dau, luu trir ho
S0.

- Chuyén két qua giai quyét cho xi c6 dbi tuong
chuyén den tiép tuc thuc hién quan ly dbi twong, va chi
tra trg cap trong thang tlep theo, dong thoi giri xa ¢
d6i twong chuyén di dé biét.

- Chuyén ket qua giai quyet cho cong chuc tai B phan
Mot cia cap huyén dé chuyén hd so lién thong dén
Trung tam.

Van thu

Phong/cong chuc tai
B6 phan Mot cua
cap huyén

0,5 ngay

Danh sach.

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Trung tm Phuc vu - Kiém soéat

tha tuc hanh chinh tinh

B12: Nop ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

Té chuc, c4 nhan,
cong chuc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- MAu s6 01.
- Mau so 04.
- HO so.

- Hé théng thong
tin mdt cira dién
td dugc cdp nhat
dir ligu.

B13: Chuyén ho
SO’

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi co
cong.

Cong chirc tai Trung
tdm ban giao hd so
gidy cho Buu dién
chuyén

0,5 ngay

-Mau sd 01.
- Mau sb 04.

- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
tham dinh ho so:

B14: Phan cong " . . - H so.
xir ly - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét h so. Lanh dao Phong 0,5 ngay - Mau s6 04.
- Trén phan mém.
- H6 so.
v LA Chuyén vién tham muu xur 1y, thim dinh hd so theo A in . - Dy thao Quyét
B15: Xir ly ho so quy dinh hién hanh, Chuyén vién 6,5 ngay dinh.
- Mau s6 07, 08.
Lanh dao Ph st, trinh Lanh dao S& phé duyé - Dur thio Quyet
him ao Phong Xxem Xet, trinh Lanh dao SO phe duyet Lanh dao Phong 01 ngay dinh.
B16: Tham muu | "° 59 “Hb so.
phé duyét YT
- 9 s 1 A 1A - : X - Quyét dinh.
Lanh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao So 01 ngay HA
- HO so.
< Y S ) . A ~ 1A < ) - Ho 80,
., |-Van thu Sé vao s6 van ban, dong dau, luu trit hé so. | - Van thu So oL
B17: Chuyén két L X o X , _ \ - Quyét dinh.
qui - Chuyén két qua giai quyét cho cong chuc tai Trung | - Cong chuc tai 02 gio 5 i »
tam. Trung tam - Van ban lién
quan (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cdng
. QA hea LA | CHUC tai quay cta S¢ Noi vy tai Trung tam thyuc hién | . e
BI8: S0 héa ket scan, sb hoéa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy van Cong chuc tai Trung 02 gio Quyét dinh

quad, luu kho

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho ngudi co
yéu ciu.

tam
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B19: Tra két qua

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- Moi t6 chtic, cd nhan danh gid mac do hai long.

- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién ta.

T chirc, c4 nhan,
cong chtrc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau s
01.

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).

- Quyét dinh.

78. Thii tuc Giai quyét ché @9 mai tang phi ddi véi thanh nién xung phong thoi ky chdng Phap (sau day goi tit 1a

TNXP)
Thoti gian thyce hién: Khong quy dinh.
Cac budc thuc No6i dune cone viee DPon vi/nguoi Thoi gian Két qua
hién : g cong vie thue hién thue hién thue hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. To chic, c4 nhan, -Mausb 01.
B1: Nop hdso | - Nhap dit liéu thong tin hd so vao Phin mém. cong chirc tai BO | i panh chinh | - Mau sé 04,
- ) . phan Mot cua cap .
- Quét scan, s6 hoa va luu trir ho so dién tir. X4 - HO so.
_ R N I 2 T U , ~ | Cong chuc tai BO . X - Mau sé 04
B2: Chuyéen ho Ciluyen ho so (gidy, dién tir) vé cong chac chuyén phan Mot cira cép O:§ ngay lam \
SO mon. ~ VleC - Ho so.
Xa
v I RA Cong chuc Van hoa - Xa hoi xem xét, du thao trinh | -, , <+ . | Xac nhan ban
B3: Xurly ho so Lanh dao UBND cép xa xac nhan ban khai. Cong chirc 02 ngay lam vicc khai.
B4: Ky duyét ho | Linh dao UBND cap xi xem x¢ét lai ho so, ky duyét | Linh dao UBND . .« .. |Xa nhan ban
A PO 02 ngay lam vi¢c :
SO ho so. cap xa khai.
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Cac budc thuc
hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

B5: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu cap xa vao s0 van ban, dong dau va luu triv
hd so.

- Chuyen két qua giai quyét cho B phan Mot ctra

Vin thu cap x4

0,5 ngay lam viéc

- Xac nhan ban
khai.

B6: Nop ho so

cap xa chuyén vé Bo phan Mot cira cap huyén. - Hd so.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai B phgn Mgt cira cdp huyén
- Mau 6 01.
N , . . . ) ) A - Mau sb 04.
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T6 chirc, ca nhan, 3 so
- HO so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

cong chuc tai Bo
phan Mot cta cap
huyén

Gio hanh chinh

- Hé théng thong
tin mdt cira dién
td dugc cdp nhat
dir ligu.

B7: Chuyén hd| . . .\ : Cong chuc tal Bo e
S0 ) y Chuyeén ho so (giay, dién tur) vé Phong Noi vu. phan Mot cira cap | 0,5 ngay lam viéc| - Mau so 04.
huyén - Hb so.
Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,
. A A tham dinh ho so: 5 >
B?' ’ Phan - cong . X4 lR e g a1 e 1A Léanh dao Phong OTE:) ngay lam Ho so
Xt ly - Trén phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so. viéc

- Trén phan mém.
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Cac budc thuc
hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

B9: Xir Iy ho so

Cong chic Phong xem xét ho so, du thao Phiéu béo
giam, Danh sach tong hop trinh Lanh dao Phong.

Chuyén vién

7.5 lam

Viéc

ngay

- Phiéu bao giam.
- Danh séch téng
hop

B10: Ky duyét
ho so va chuyén
ket qua

Lanh dao Phong tham tra, ky duyét Danh sach tong
hop, phiéu bao tang giam.

- Lanh dao phong
- Van thu

01 ngay lam viéc

- Phiéu béo giam:
- Danh séch téng
hop

B11: Phat hanh
va chuyén ho so

- Van thu Phong vao s6 van ban, déng dau, luu triv
ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chirc tai Bo
phan mdt ctra huyén dé chuyén ho so vé S& Noi vu

- Vian thu Phong

- Cong chuc tai Bo
phan mot ctra huyén

0,5 ngay lam viéc

- Phiéu bao giam;
- Danh séch téng
hop

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng tai Trung tam Phuc vu - Kiém soat TTHC tinh

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

Cong chuc Phong
Noi vu;

- MAu s6 01.
- MAu sé 04.

- Ho so.

B12: Nop ho so¢ | - Nhap dix liéu thong tin ho so vao Phan mém. | Gio hanh chinh s .
j . . . Coéng chirc 1am viéc - H¢ thong thong
- Quet scan, so hoa va luu trir ho so dién ti. tai Trung tim tin mot cira dién
tor dugc cap nhat
di liéu.
Cong chure tai Trung - Mau sé 01.
B13: Chuyén hé | Chuyén ho so (gidy, dién ti) vé Phong Ngudi c6 | tdm ban giao ho so [0,5 ngay lam | ML & 04
SO cong. giay cho Buu dién | viéc . '
chuyén - H6 so.
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Cac budc thuc
hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

Lanh dao Phong phan céng Chuyén vién xem Xét,

B14: Phan cong | thamdinhho so: ~ ‘ 05 ngay lam |- Hb so;
S n ez , s o LA Lanh dao Phong o .
xir ly ho so - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyet ho so. viéc - Quyét dinh
- Trén phan mém.
v e BA Chuyén vién tham muu x@r ly, tham dinh ho so theo A 6,5 ngay lam | x

B15: Xir ly ho so quy dinh hién hanh. Chuyén vién viée Ho so
Id_jngt ggOSOPhong xem xét, trinh Lanh dgo S¢ phe Lanh dao Phong 01 ngay lam viéc Quyét dinh.

B16: Tham muu | 00 0%

phé duyét R : 1o A i « : e s .
Lanh dao S& xem xet lai ho so, ky duyét ho so. Lanh dao S¢ 01 ngay lam viéc | Quyét dinh.
- Van thu Sé va0 s6 vin ban, dong dau, luu trix ho so. | - Van thu S& - HO so.

B17: Chuyén két
qua

- Chuyén két qua giai quyét cho cong chiic tai Trung

Cong chutc tai

02 gio lam vige

- Phiéu chuyén.

tam. Trung tdm - Quyét dinh.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
. QA naa LA | ChUC tai quay ciia S& Noi vy tai Trung tam thyc hign | .. s
B18: 50 hoa ket scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban gzay Cong chirc tal Trung 02 gio lam viéc | Quyét dinh

qua, luu kho

Quyet dinh cua UBND tinh va trén hé thong phan
mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

tam
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Cac budc thuc
hién

NOi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

B19: Tra két qua

- Tra két qua cho to chuec, ¢4 nhan.

- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sé 04.
- Moi t6 chtre, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thic hé so trén phan mém Maét cira dién ti.

T6 chic, ca4 nhan,
cong chtc tai Trung
tam

Gio hanh chinh

- Thu lai Mau sd
01.

- Thu véan ban uy
quyén (néu dugc
uy quyén).

- Quyét dinh.

_11. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA UBND CAP HUYEN

1. Thiam viéng md liét si

Thoi gian thyc hién: 06 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du gidy to theo quy dinh.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thue hién

B1: Nop ho so

- Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so.
- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan mém.
- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tur.

T6 chac, ca nhan,
cong chuc tai Bo
phan mot cta cap
huyén

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.

- MAu s6 04.

- H6 so.

- Hé thong thong
tin mdt cira dién
t¢ dugc cdp nhat
dir ligu.

B2: Chuyén hd
SO

Chuyén hé so (gidy, dién tar) vé Phong Noi vu.

Cong chuac tai Bo
phan Mot cua cap
huyén

02 gio lam viée

- Mau so Ol.
- Mau so 04.
- HO so.
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Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem xét,

B3: Phan cong thdm dinh ’hé SO o L Anh dao Phon 0,5ngay lam |- Ho so.
xir ly - Trén phi€u kiém soat qua trinh gidi quyét ho so. : & Viéc - Mau sd 04.
- Trén phan mém.
- Ho so.
B4: Xir I h 3 so Chuyén vién tham muu xtr ly, tham dinh ho so theo Chuyén vién 01 ngay lam viée - Du thao Giay

quy dinh hién hanh.

gi61 thiu.
- Mau s 07, 08.

BS: Tham muu
phé duyét

Lanh dao Phong xem xét ky duyét ho so.

Lanh dao Phong

01 ngay lam vi¢c

- H6 so.

- Phiéu chuyén.

- Giay gi6i thiéu.
- Van ban lién
quan (néu co).

B6: Phat hanh

- Van thu cap huyén vao sé van ban, dong dau, luu
trit ho so.

va chuyén hd so' | - Qhuyér} két 9u£1 gif”li quyé’tAcho UBND cap xi I’IO’% Vin phong cap huyén | 02 gio lam viéc | Gidy gidi thiéu.
quan ly md hoac thuoc dia phuong noi
liét si hy sinh.
UBND cp xd noi quan Iy mo hodc thuoc dia ,
B7: Xac nhan ho | phuong noi liét s hy sinh xdc nhan vao giay UBND cép xi 01 ngay lam viéc Xé4c nhan giay

SO

gidi thiéu tham viéng mo liét si giri cho Nguoi di
tham vieng mo liét si.

gi6i thiéu.
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B8: Chuyén ho
SO

Nguoi di tham viéng mo liét si gui gidy gioi thiéu
tham viéng mo liét si dd duoc xac nhan dén Phong
NoI vu tai dia
phuong noi quan Iy hd so goc cua liét si.

Nguoi di thim viéng
mo liét si

G106 hanh chinh

Gidy gisi thiéu
thim viéng mo
liét s da duoc xac
nhan

B9: Chi hd tro

Phong Noi vu tai dja phuwong noi quan Iy hd so gbc
cua liét si thuc hién chi ho tro tham vieng mo liét si.

Phong LD - TB va
XH

1,5 ngay lam viéc

Chi hd trg cho
Nguoi di  thim
vieng mo liét si

B10: Chuyén hd
SO

C}luyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot cua
cap huyén.

Vin phong cap huyén

02 gio lam viéc

- Giay gi6i thiéu.
- Chi hd tro

B11: S6 hoa két
qua, luu kho

Sau khi nhan két qua giai quyét, cong chuc tai Bo
phan mét ctra thuc hién scan, s6 hoa, luu kho va
Chuyen két qua (Ban gidy van ban va trén hé thong
phan mém) dé tra cho ngudi c6 yéu cau.

Cong chuac tai BO
phan Mot cua cap
huyén

02 gio lam viéc

Quyét dinh.

B12: Tra két qua

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
- M&i t6 chure, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thtic ho so trén phﬁn mém Mot cira dién tu.

Té chitc, c4 nhan,
cong chuc tai Bo
phan Mot cira cap
huyén

Gi0 hanh chinh

- Thu lai Mau s6
01.

- Thu van ban uy
quyén (n€u dugc
uy quyen).

- Gidy gi6i thiéu.
- Chi ho tro
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1L QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA UBND CAP XA

1. Thi tuc Cip gidy x4c nhin thin nhan ciia nguwoi c6 cong

Thoi gian thyc hién: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh.

Cac budc thuc
hién

Noi dung cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thue hién

B1: Nop ho so

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- Nhép dit liéu thong tin hd so vao Phan
mém.

- Quét scan, s6 hoa va luu trit hd so dién tu.

T6 chtrc, ca nhan, cong
chtrc tai BO phan mot ctra
cip xd/co quan, don vi
tiép nhan

Gio hanh chinh

-Mau s6 01.
- Mau sb 04.
- HO so.

- Hé thong thong
tin  giai  quyét
TTHC tinh duoc
cap nhat dir liu.

B2: Chuyén hd
SO

Chuyén hd so (gidy, dién tr) vé cong chic
chuyén mon.

Cong chic tai B phan
MOt cura cap xa

02 gio lam vige

- Mau so 01.
- Mau s6 04.

- HO so.

B3: Xir Iy ho so

- Cong chirc chuyén moén tham muu xur ly,
tham dinh ho so theo quy dinh hi¢n hanh.

- Trinh Lanh dao UBND cép xi phé duyét
hd so xac nhan ban khai; truong hop nguoi
hy sinh d3 dwugc chinh quyén va nhan dan
dua vao an tang trong nghia trang 1iét si, co
van ban dé& nghi So No6i vu noi quan 1y mo
cap gidy x4ac nhan mo liét si.

Cong chtrc chuyén mon

3,5 ngay lam viéc

- HJ so.
- Mau sd 07, 08.

- Van ban.
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Cac budc thuc
hién

Noi dung cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua

thuc hién

B4: Ky duyét va

- Lanh dao‘ UBND cép x4 xem xét lai ho so,
ky duyét ho so.

- Lanh dao UBND cap

phét hanh hd so' | Vian thu cap xd vao s van ban, dong dau X4, 01 ngay lam vigc | Vin bdn.
va chuyén ho so cho Bo phan mot cira cap | - Vin thu
Xa.
Sau khi nhan két qua giai quyét, Cong chuc

BS: S& héa két tai BO phan mdt ctra thuc hién scan, So hoa, Céng chirc tai B phan o .

. luu kho va chuyen két qua (Ban gzay VAN |\ oa £ 02 gio lam viéc | Quyét dinh.
qua, luu kho Mot cua cap xa

ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho
ngudi ¢ yéu cau.
- Két thuc ho so trén phan mém mdt cira
dign tur. - Thu lai Miu sb
- B0 phian moét cua cap xa tra két qua giai | ) o 01.
quyét cho cong dan. Cong chuc tai BO phan

B6: Tra két qua

- Ky x&c nhan vi¢c nhan két qua trén Mau so6
04.

- M1 ¢4 nhan danh gia mirc do hai long

Mot cura cap xa

G106 hanh chinh

- Thu van ban uy
quyén (néu dugc
uy quyen).
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