Sé: 2164/QD-UBND(CT); 25/08/2026; 09:26:46;

Phu luc
QUY TRINHNE @B\ QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC
NGUOI .. ‘} HHFOC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU

Luu y quy cach thuc hién va quy wéc viét tit trong quy trinh

- Khi chuyén ho so gidy: Chuyén day da Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mdu sé 01 - Quyét dinh sé 1326/0P-
UBND ngay 11 thing 5 nam 2026 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh); Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so (Mdu sé
06 - Quyét dinh sé 1326/QP-UBND ngay 11 thang 5 nam 2026 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh) va kém theo ho so cia
ca nhan, t6 chac (trong quy trinh viét gon 1 “Hb so”).

- Khi phan cong xir ly ho so, chuyén ho so tir co quan, don vi nay sang co quan, don vi khac xu ly: Phai ky, ghi rd ho
tén nguoi phan cong/ngudi giao, ngudi nhan va thoi gian giao, nhén trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mau s6
06). Bong thoi, phai xt Iy phan cong/chuyén dix liéu hd so dién tir trén Hé thdng trang khép véi thong tin trén Phiéu kiém
Soat qué trinh giai quyét ho so (Mdu sé 06).

- Xt ly stra di, bd sung, hoan thién lai hd so hoac tra hd so thu tuc hanh chinh:

+ Truong hop hd so con thiéu thong tin, chua day du, chua hop I€: Trong thoi han khdng qua 03 ngay lam viéc (tru
truong hop phap luat chuyén nganh c6 quy dinh cu thé vé thoi gian thi p dung phap luat chuyén nganh), ké tir ngay nhan
du’cycvho so tir Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh hodc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong xa, phuong, déc khu
chuyén dén phai ban hanh Thong bao yéu cau sira doi, bo sung, hoan thién lai ho so (Mau so 08 - Quyet dinh so 1326/0D-
UBND ngay 11 thang 5 nam 2026 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh).

+ Truong hop khong du co s¢ dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thang béo tra lai, khong giai quyét ho so (Mau s6
09 - Quyet dinh so 1326/QP-UBND ngay 11 thang 5 nam 2026 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh).

Viéc ky ban hanh thong bao Mau sé 08, Mau s6 09: Lanh dao co quan, don vico tham quyén dang truc tiép xur 1y, tham

dinh tai cac budc cua quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh hoc ay quyén cho co quan, don vi cap dudi c6 tham quyén
truc tiép ky ban hanh thdng béo.
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- Xir Iy yéu cau dung thuc hién thu tuc hanh chinh (khi phat sinh Pon dé nghi rat hé so tha tuc hanh chinh caa ca nhan,
t6 chire): Trugng hop ca nhan, to chirc c6 Don dé nghi rat ho so (Mdu so 10 - Quyer dinh s6 1326/0D-UBND ngay 11 thang
5 nam 2026 cua Chy tich Uy ban nhan dan tinh) thi QUay tiép nhan ho SO va tra két qua giai quyét tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cé trach nhiém kiém tra tinh trang va két qUa glal quyét tha tuc hanh chinh theo quy dinh, phdi hop voi
ngudi thuge Trung tam Phuc vy hanh chinh cong dé kiém tra va xac nhan trén Thong bao dung giai quyét ho so (Mau s6 05

- Quyét dinh s6 1326/0P-UBND ngay 11 thing 5 nam 2026 cia Cha tich Uy ban nhan dan tinh) trude khi tra lai hd so cho
ca nhan, to chuc.

- Quy wéc viét tat trong Quy trinh gidi quyét:
+ Cac budce trong quy trinh, viét tat 1a: “B1, B2, B3...”.
+ Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh, viét tat 1a: “Trung tdm”.

+ Cong chirc cua S& No1 vu duge cir dén lam viéc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, viét tat 1a “Cong chuc
tai Trung tam”.



1. Thii tuc Cap Bing “To6 qudc ghi cong”.

* Pdi véi treong hep hy sinh khong thude quan ddi, cdng an quan ly:

+ Truwong hop 1: Nguoi hy sinh do Chi tich Uy ban nhan dan cép tinh cap giay ching nhan.

Thoi gian giai quyét: 35 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so.

Cac budc n R n Pon vi/ngwoi Thot gian £ ) .
thc hién Noi dung cdng viéc thuc hién thuc hién Keét qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
. | - Truong hop hod so chua day d, chinh xéc thi tra
Bl:  Tiép L yeu *

nhin ho so
gom

lai va yéu cau bo sung, hoan thi¢n hd so; truong
hop tir choéi ti€p nhan hd so thi 1dp phiéu tur choi

To6 chirc, ca nhan;

(ba? tiép nhan glél quyét ho so va néu 16 1y do tir choi cong chie, vién - Mau so 01.
truong hop | theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung| Tronggio |- Mauso 06.
khoAng pl‘“-‘ - Nhap dir liéu thong tin ho so vao Hé thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh |- Hd so.
tl}u()c V?f - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
dia gioi | ¢y Ao xi
\ p xa
hanh _ Thyc hién thu tru6c phi, 18 phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thwe hién tiép nhan, tra két qua A P a
giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh (53(1)11111% ::;I;;J;en
B2: Chuyén | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | | ' '8 02 gio lam N
hd so chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi1 vu. tam Phuc vu hanh viéc Ho so.

* Truwong hop thue hién tiép nhén, tra két qua
giai quyét thudc thim quyén cia S& Noi vu:

chinh cong tinh,
cap xa
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Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

B3: Phan | . . \ A A
cong xir Iy hd La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gl_cj lam H3 so.
tham dinh ho so. Viéc
SO’
- Hb so.
Chuyén vién phong chuy&n mén kiém tra, xéac ) Du th?o To Atrmh,
: 1 1A _— Giay ching nhan hy
minh, xtr ly ho so theo quy dinh: sinf
B4: Kiém tra, | - Niu hO‘A 0 dat yeu cau tAhI xu y ?0 - Chuvén vid 12 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
xirlj hd so - Néu h\o s0 chua hop !c hgac can dieu ,ch1nAh noi uyen vien viéc ciu b sung hd so).
dung thi gtri van ban yéu cau t6 chuc, c& nhan bo x L LA
S i A A c A o X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va . £
N so, khong giai quyét).
néu rd ly do. .
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B?: Xem xeét L:anh d?o phong f:huyen mon xem Xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngiy lam | - Du: thao To trinh,
ho so trinh Lanh dao S¢. Viéc Giay ching nhan hy
sinh.
L Du thao To trinh
: Ky . 2, s 1 ngay lam | _ 7 ’
ESWKV AUt | | 2nh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao S6 | ° 33’: AM | Gidy chimg nhan hy

sinh.




B7: Phat
hanh va
chuyén  két

qua giai quyét

- Vin thu SO vao s6 vin ban, déng dau, luu trit hd
SO.
- Chuyén két qua giai quyét cho UBND tinh

- Van thu So
- Nhan vién buu
chinh cong ich

02 gio lam
Viéc

- Ho so.

- Du thao To trinh,
Gidy chung nhan hy
sinh.

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhén, luén chuyén va xiv Iy hé so tai Vin phong UBND tinh

- Hb so.
BS: Tiép | Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé Trune tAm 0,5ngdy |- Phiéu chuyén.
nhinhéso | Vin phong UBND tinh xir 1y. 5 lamviéc |- Vin ban lién quan
(néu co).
B9: Phan A
rr b | Ta U . A A ., |Lanh dao Van| 0,5ngay |-Ho so.
0 0 | Lanh h BND tinh ph ly. i S . .
$ng xir ly ho | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtr ly phong UBND tinh | lam viée | - Phiéu chuyén.
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
B10: Chuyén | Lanh dao phong chuyén mén chuyén chuyén vién | Lainh dao Phong| 0,5ngdy |- Du thao Gidy
van ban tham muu xur 1y. chuyén mon lam viéc chimg nhan hy sinh.
- Van ban lién quan
(néu co).
BI1: Xir Iy hd | Chuyén vién nghién ciru, th trinh Lanh d L5ngay | oSO
: Xirly ho uyén vién nghién ctru, tham muu tri anh dao A ,5 ngay y 5
A 3 . ) h ; -
SO’ phong quyét dinh ho so theo quy dinh hién hanh. Chuyen vien lam viéc Phicy chuyén.

- Dy thao Gidy




ching nhén hy sinh.
- Van ban lién quan
(néu co).

B12: Thim | Linh dao phong xem xét, trinh Linh dao Van | Vin phong | 0,5ngdy |Du thao Gidy chung
tra ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam viéc | nhan hy sinh.
B13: Phé | Lanh dao Véan phong UBND tinh xem xé&t, trinh | Van phong | 0,5ngdy |Du thao Gidy chung
duyéthéso | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam vi¢éc | nhén hy sinh.
Bl4i N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Ijanh dao UBND 0"5 nge}y Qlay chimg nhan hy
duyét ho so tinh lam viéc | sinh.

- Van thu UBND tinh vao sd van ban, dong dAu,
B15:  Phat | luu trit ho so. Vin thu UBND| 0,5ngidy |Gidy ching nhan hy
hanhkétqué | - Chuyén két qua (Ban gidy Quyét dinh cia UBND | tinh lam vi¢c | sinh.

tinh) dén S& Noi vu

Tiép nhén, ludn chuyén va xit Iy ho so tai S6 Néi vu

B16: Phan .
cong xit Iy hd La;nh dao pthg phan cong chuyén vién xem xét, |, ~ dao Phong 02 gio lam | HO so

tham dinh ho so viéc
SO’

- Hb so.
. i - Du thao To¢ trinh,
B17: Xirly ho | Chuyén vién tham muu xu ly, kiém tra, hoan thi¢n A e 750038y |danh sach va Quyét
A : s Chuyén vién N )

SO’ ho so theo quy dinh hién hanh lam viéc | dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).




- Hb so.
- Du thao To¢ trinh,

B}8: Xem xét L:cmh dElO phong f:huyen mon xem Xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 nggy lam dgnh sach va Quyét
ho so trinh Lanh dao S¢. Vi¢C dinh.
- Van ban lién quan
(néu co).

i . N Du thao To¢ trinh,
B19: N Ky Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S¢ 01 ngiy lam danh sach va Quyét
duyét ho so Viéc .

; dinh.

- U SO , 4 ~ LA - H6 so.
.| - Van thu S vao so van ban, déng dau, luu trit ho g , i o
B20:  Phat o - Van thu So - Du thdo ToO trinh,
hanh Va (':hu 4 Két QU Gidi QUL cho nhan vien by |~ VDA vién buu 02 gio 1am | danh sach va Quyét
chuyén  két yen ket qua glal qUyet ¢ho nhan VIEn bUd | con eang fch tai | viee | dinh.

quA giai quyét

chinh cong ich tai Trung tim dé chuyén ho so lién
thong.

Trung tam

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luén chuyén va xir Iy hé so lién thong tai Vin phong UBND tinh

- Hb so.

B21:  Tiép | Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé Trune tAm 02 gio lam | - Phiéu chuyén.

nhé:ln h6 SO Van phéng UBND tinh xtr 1},7 & Viéc - Van ban lién quan
(néu co)

B22:  Phan A

2 Lanh dao Van 02 gio lam | - HO so.
0 ¥ Iy ho | Lanh an phc BND tinh phan c6 T ly. : ) . .
cong xir ly ho | Lanh dao Véan phong U inh phan cong xu ly phong UBND tinh viée - Phiéu chuyén,

SO’




- Hb so.
B23: Chuyén | Lanh dao phong chuyén moén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 02 gio 1am | - Phiéu chuyén.
van ban tham muu xtr ly. chuyén mon viéc - Vian ban lién quan
(néu co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
B24: Xirly ho | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 02 ngay lam ;1 ]l?u ,thlilo t‘o’ trm}}’
SO’ phong quyét dinh ho so theo quy dinh hién hanh. Y vige d?mh sach va Quyet
inh.
- Van ban lién quan
(néu co).
B25: Tham | Linh dao phong xem xét, trinh Linh dao Vin Van phong 01 ngay lam gaih ﬂleSh :](; g&ng;
tra ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh vige dinh Y
B26: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xé&t, trinh Van phong 0,5 ngay il);h ﬂslz;)h :/(; (;ing;
duyét ho so lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam viéc dinh Y
, ~ . Dy thao to trinh,
B27; N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dg}o UBRND O"S nge}y danh sach va Quyét
duyét ho sor tinh lam viéc .
dinh.
B28: Phat | Vian thu UBND tinh vao sb vin ban, dong dau,
hz‘ml.l Két Iuu trit ho so. Véan thu UBND | 02 gio lam | To trinh, danh séach
qui - Chuyén két qua (Ban gidy cia UBND tinh) dén tinh vige va Quyét dinh.

Vin phong Chinh phu, Sé N6i vu va Trung tam dé
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ban giao cho cong churc tai quay ctia S& Noi vu.

B29: S6 hoa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tAm, cong
chtrc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thuc

Du thao to trinh,

A 2 n .k ong chirc tai 2 gio la . . x
ket qua, | hién s0 hoa, luu kho va chuyén két quéa (Ban giay C(;r;ﬁrf 2’;;2.11 0 %ligc M) danh sach va Quyet
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho & ' dinh.

nguoi cd yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B30:  Tra | theo quy dinh (néu c0). . o - HO so; cac mau

£ R L NS . z Cong chue tai . £ I S
ket gua | - Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu N Trong gio | phicu giay to lién
. . AN ey Y s g . Trung tam; t6 X . :

“phi  dia | c0), gt lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chic. G4 nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
giéi” chinh hozc luu trit theo quy dinh. ! - Két qua giai quyét.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tu.




+ Truong hep 2: Ngwoi hy sinh do Chii tich Uy ban nhan dan cap xa cap gidy chiing nhan.
Thoi gian giai quyét: 30 ngay 1am viéc tir ngay nhan du ho so.
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Cac buéc n A . Pon vi/nguoi Thoi gian £ . .
thuc hign Noi dung cdng viéc thuc hign thuc hign Keét qua thuc hién
- Hudng (ﬁn, kiém tra, tiépvnhém hé) so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
B1- Tiép - Truong hop hd so chua dy du, chinh xac thi tra

nhin ho so
gom

lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong
hop tir chdi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chéi

To6 chirc, ca nhan;

i:igng . Eif; n};@nd%riii quyét hd so va néu 18 1y do tir chdi | cang chite, vién s Me:lu So 01.
khong pl'm Nhfl ZN " ’ PO chic tai Trung| Trong gio |- Mflu s6 06.
thube Vﬁ(‘) - \Nhap ‘IA 1eu thong th O’SO’ V‘ao & t~ 011g. 5 tam Phuc vu hanh | hanh chinh | - Ho so.
o ~.. | - Thuc hi¢n sao chup, s6 hoa va luu trit hd so dién | chinh cong tinh,
dia gioi | P
hanh s it 1s ot s g s | P XS
i - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwomg hop thwe hién tiép nhén, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh ) L
chinh: Chuyén ngay hé so (gidy qua dich vu buu Cor}g ch}rc, vien
B2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. Achu:c tal Trun‘g 02 gior lam .
ho so * Truwong hop thue hién tiép nhan, tra két qua tdm Phyc vy hanh viéc Ho so

giai quyét thudc thim quyén cia S& Noi vu:
Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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Cong chtc Phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xir Iy hd so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so.

- Hb so.

- Du thao To trinh,
Gidy chung nhan hy
sinh.

B3: Kiémtra,| ., . TS ISR 17 ngay 1am | - Mau s6 08 (néu yéu
xielyhdso |~ Neu ho so chua hop I hogc can dicu chinh noi g viéc cau b sung hd so).
dung thi gai van ban yéu cau to churc, cad nhan bo x I
S i A A SR , e N - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va . z
N so0, khong giai quyét).
néu ro ly do. -
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B4: Ky duyét | Linh dao UBND cip xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 02 ngay lam | - Dy thao To trinh,
hé so duyét ho so. cap xa Viéc Giéy chimg nhan hy
sinh.
- H6 so.
B5: Phat | - Van thu cép x3 vao s van ban, dong dau va luu | Vin thu X& - Du thao To trinh,
hanh va | trit ho so. Nhin vién b 0,5ngay | Giay ching nhan hy
chuyen  két| - Chuyen két qud giai quyét cho B phan Mot cira an vien BU lamvige | sinh.

qua giai quyét

cap xa chuyén lién thong vé S¢ Noi vu.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luan chuyén va xw ly ho

so' lién thong tai So Ngi vu

B6: Chuyén
ho so

Chuyen hd so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi co
cong dé phan cong xt 1y.

Cong chuc
Trung tam

tai

02 gio lam
Viéc

Ho so.
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B7:  PhaN| | auh dao phong phan cong chuyén vien xi Iy 02 gios 1am
cong xir Iy hd | -2 a0 pnong phan cong. chuyen vien xu-1y, 1y np dao Phong g_A Ho so.
tham dinh ho so. Viéc
SO’
- H6 so.
- Du thao to trinh,
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac danh sach va Quyét
minh, xir Iy hd so theo quy dinh: dinh.
BS: Kiém tra, | - Né’u hf{ so dat yéu cau thi xi ly !16 so\. Chuven vie 02 ngay 1am -*Mabu‘ so 08 rg\eu yéu
xiehyhdso | - Néu hd so chua hop 1¢ hodc can diéu chinh ngi | ~"UYEN VIEN viec Cau bo sung 1o so).
dung thi gui van ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo - ‘Mau so 09 (néu tra
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va ho so, khong giai
néu rd ly do. quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B?: Xem xet L:fmh d?o phong Fhuyen mon xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngiy lam | - Dy thao to trinh,
ho so trinh Lanh dao Sé. Vigc danh sach va Quyét
dinh.
Du thao To trinh
B10: Ky , .. N , 01 ngay lam | 7, , R ’
0 A y Lanh dao S& xem xét, quyet dinh. Lanh dao S¢& gi Ay Giay chung nhéan hy
duyét ho so Viéc sinh
B11: Phat |~ Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trit ho | _ Vin thu S& 02 gios lam HY so.
. .| so. N
hanh  val” huvén K& dUa gidi quvd N - Nhan vién buu| = '.. |- Dy thao to trinh,
chuyén  két| " Chuyén ket qua gial quyet cho nhan vién buu | \hinh cong ich : danh sich va Quyét

chinh céng ich tai Trung tim dé chuyén hd so lién
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qua giai quyét

dinh.
- Vian ban lién quan
(néu co).

Tiép nhén, luén chuyén va xiv ly hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

- Hb so.

BI2:  Tiép | Trung tim nhan ho so lién thong, luan chuyén vé . 02 gio lam | - Phiéu chuyén.

A 1A < . , .1 Trung tam A

nhanhoso | Van phong UBND tinh xu 1. vige - Van ban lién quan
(néu co).

B13:  Phan A

PSP SR . A A e Lanh dao Van 0,5 ngay |- HO so.
Lanh h BND tinh ph ly. : S . .

zgng xir Iy ho | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xu 1y phong UBND tinh | lam viée |- Phiéu chuyén.
- Ho so.

Bl14: Chuyén | Lanh dao phong chuyén moén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 02 gio 1am | - Phiéu chuyén.

van ban tham muu xur 1y. chuyén mon vige - Vin ban lién quan
(néu cd).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.

B1S5: Xurly ho Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 02 ngay lam ;1 I}?u’ ,thﬁo t\or trlnlg,

S0 phong quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. 4 viée anh sich va Quyet

dinh.
- Van béan lién quan
(néu co).
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B16: Tham | Linh dao phong xem xét, trinh Linh dao Vin Vian phong 01 ngay lam fi);lh t}slzgh z,(; (;ing';
trahd so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh vide | Y
BI7:  Phé|Lanh dao Vin phong UBND tinh xem xét, trinh |  Vin phong 0,5 ngay ]j;lh ﬂslzgh i‘; éﬁ“ﬁt
duyéthdso | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam vige | Y
. ~ . Du thao to trinh,
B18; N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh de;to UBND 0"5 nge:y danh sach va Quyét
duyét ho so tinh lam viéc .
dinh.
- Van thu UBND tinh vao sd van ban, dong dAu,
: at | luu trit ho so.
B‘l 2 Phi}t g R ) P Viéan thu UBND | 02 gio lam | To trinh, danh sach
hanh  két | - Chuyén két qua (Ban gidy cuia UBND tinh) dén , A . £ s
. 3 . : el . N tinh viéc va Quyeét dinh.
qua Van phong Chinh phu, S& Noi vu va Trung tam dé
ban giao cho cong chirc tai quiy cua S Noi vu.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tAm, cong
B20: S6 héa | chuc tai quay ctia S6 Noi vy tai Trung tdm thyc n . s Dy thado to trinh,
£ . N . 21X s o A Cong chuc tai 02 gio lam ; . Z
ket qua, | hién so hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn giday Trune tAm vide danh sach va Quyét
luu kho van ban va trén hé théng phan mém) dé tra cho & ‘ dinh.
ngudi cd yéu cau.
- Tra két qua cho t6 chic, c& nhan. A o x
B21: Tra / véc nhan viae nhan k&t aua trén mau phid Cona chie tai - HO so; cac mau
két quﬁ -hKy XaCdr.] ﬁm \{(lcC ,n an ket qua tren mau phieu Trung té};}% Trong gl(‘)’ phléu, glﬁ.y to lién
“phi dia theo qu}_’ %n (Seu C??' y _ . ch’cgcé nr;én hanh chinh | quan theo quy dinh.
gi6i” - Thu lai cdc mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu ut, - Két qua giai quyét.

c6), guri lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
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chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.
- M&i t6 chirc, ca nhan danh gia mac d6 hai 1ong.
- Két thac hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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* Poi véi thwong binh, ngudi hwéng chinh sach nhu thwong binh quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu 23 ciia
Phap Iénh Uu dai ngwdi c6 cong co ty I€ ton thwong co thé tir 61% tré [én tir vong do vét thwong tai phat.

+ Trwong hep 1: Thwong binh, ngwdi huéng chinh sach nhw thwong binh dang séng tai gia dinh.

Thoi gian giai quyét: 35 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so.

tchirccbr:gr? Noi dung cong Vviéc Dg;!lfg/ﬁig;m '-trhhl.l(’): ﬁ:zg Két qua thuc hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhan
yéu cau vé hinh thire, dia diém tra két qua).
.z | - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra
Bli ;l“lep lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong
?;1:::1 hoai: hop tur chéi tiép nhén ho so thi lap phiéu tir chdi | T4 chirc, ca nhan; .y
trutmg ghO'p :Leé)o nhandglgrllzllll quyét ho so va néu 13 1y do tir chdi cong ch}’rc, vién | - Mr;lu S? 01.
khong pflu hAquZN " ’ PO chic tai Trung| Trong gio |- Mflu s6 06.
thude  vio | Nhap v 1eu thong th 0 50'vao He t~ Ong. | tam Phyc vy hanh | hanh chinh |- Ho so.
oy L gii -thu’c hién sao chup, s6 héa va luu trit hé so dién c}}inh cong tinh,
1 tur. cap xa
hanh _ Thuc hién thu trudc phi, 18 phi va nghia vu tai
chinh) chinh khéc (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
*.:l“.ru’(‘)’nAg hQ'pA thuwe hién ti’\é'p n‘hzfm,. tréi. ké't (‘1uz'i Céng chirc, vién
.| giai quyét khong phu thugc' vao dia gioi hanh chite  tai Trun
B2: Chuyén | chinh: Chuyén ngay ho so (giay qua dich vu buu | ' . & 0,5 ngay N
hd so chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phyc vy hanh lam viéc Ho so.

* Truwong hop thue hién tiép nhén, tra két qua
giai quyét thudc thim quyén cia S& Noi vu:

chinh cong tinh,
cap xa
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Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

Cong chtrc Phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xir Iy hd so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Hb so.

- X4c nhan don dé
nghi, Vin ban d¢
nghi cap ban trich lyc
ho so thuong binh.

B3: Kiémtra, | ., x| COng chic Phong | 03 ngay lam | s < o0 (néu yeu
xir Iy hd so - Néu h‘o 50 chua hop !c hgac can diéu ,Ch1nAh N0 | Vin hoa — X4 hoi viec vau ) y
dung thi gui van ban yéu cau té chuc, ca nhan b cau bo sung ho so).
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va - MAau 09 (néu tra hd
néu rd 1y do. s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
- Ho so.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cadp xi xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam |~ X'ac n}vlan dfm df
A A 1A J -~ nghi, Van ban dé
ho so duyét ho so. cap xa Viéc o
nghi cap ban trich luc
hé so thuong binh.
- Hb so.
B5: Phat . , . 5 s . \
\ - | - Vin thu cdp xa vao sb vin ban, déng ddu va luu | - Van thu. : Xdc nhan don dé
hanh VAl A _ Nhan vién buu 0,5ngay |nghi, Van ban dé
chuyen ket ' lam viéc | nghi cap ban trich luc

qua giai quyét

- Chuyén van ban dé nghi vé S& N1 vu.

chinh cong ich

hé so thuong binh.
- Van ban lién quan
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(néu co).
Tiép nhén hé so gidi quyét tai S6 Nji vu
B6: Tiép | Lanh dao phong Ngudi co cong tiép nhan van ban 0.5 naa
nhan va | dé nghi cdp ban trich luc hd so thuwong binh | Lanh dao phong am \ﬂei’ Ho so.
chuyénhéso | chuyén cho chuyén vién xir ly '
- Du thao van ban
B7: Xir Iy ho | Chuyén vién kiém tra ho so, trinh Lanh dao phong N 02 ngay lam | cap ban trich luc ho
e A 1a A . Chuyén vién .
SO’ xem x€t cap ban trich luc ho so thuong binh Viéc SO.
- H6 so.
- H6 so.

B8: Xem xét
ho so

Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét ho so
trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao phong

01 ngay lam
Viéc

- Du thao van ban
cap ban trich luc ho
SO.

B? - Ky duyét Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S¢& 01 ngiy lam | - ,Van ba? cap ban
ho so Viéc trich luc ho so.
_ ) - Hb so.
El Oh Ph\?\t - Vin thu S& vao sb vin ban, dong dAu, luu trit ho | - Van thu. 0.5 nad - Van ban cép ban
ngy &n ké:otl SO. - Nhan vién buu Ié;m \;Jié)é trich luc hé so.
qua giai ouyét | - Chuyén ket qua giai quyéet cho UBND cap xa. chinh cbng ich - Van l?én lién quan
(néu co).
B1l: Kiém | Sau khi tiép nhén ban trich luc ho thwong binh Cong chirc 8,5ngdy |- Hd so.
tra, xir ly hd | tir S¢ Néi vu, Cong chirc phong Vin hoa - X4 hoi lamviéc |- Gidy x4c nhan hy
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S0 kiém tra, x4c minh, xt Iy ho so theo quy dinh sinh.
i , o . R - Hb so.
B12: Ky |Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam | Gidv Xac nhan h
duyéthdso | duyét ho so. cip xa viéc Siml]ay Xac nhan iy
B\13: Phé‘t - Yér} thu cap xa vao s6 van ban, dong déu va luu | _ Vin thu X4 \ “Hb so.
hanh va | trit ho so. Nhin vien b 0,5 ngay Gidv x4c nhan h
chuyén ket | - Chuyén vin ban dé nghi cho nhan vién buu chinh Chl'nha::lc“)r‘llleir:: 5 Y 1am viec Sinkllay fhan iy
qua giai quyet | cong ich chuyén ho so vé Trung tam. g '
Tiép nhin, ludn chuyén va xi¢ Iy ho so lién thong tai S¢ Ni vu
B14: Chuyen | Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi ¢6 | Cong  chic  tai | 02giolam | o
ho so cdng dé phan cong xr ly. Trung tam Viéc ’
B15: Phan| _ . A N -
cng xit Iy hd L%nh qao ppong phan cbéng chuyén vién xu ly, Linh dao Phong 02 gl_(z lam H3 so.
tham dinh ho so. Viéc
SO’
- Hb so.
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac - Dy thao to trinh,
minh, xt Iy ho so theo quy dinh: danh sach va Quyét
B16:  Kiém | - Néu ho so dat yéu cau thi xir I hd so. _ 07 ngay lam | ¥
tra, xir ly ho | _ N&y hd so chua hop 18 hodc can diéu chinh noi Chuyeén vien viéc - Mau s6 08 (ncu yéu

SO’

dung thi gai van ban yéu cau té chuc, ca nhan b
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va
néu rd ly do.

cau bo sung hd so).

- MAau sb 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).
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- Van ban lién quan
(néu co).

B17: Xem xét

Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- Hb so.
- Du thao to trinh,

hé so trinh Lanh dao So. viéc danh sach va Quyét
dinh.
. 1s»_ |- Du thao To trinh
B18: Ky . C . . , Olngaylam | ... ° -, . ’
A Y Lanh dao S& xem xet, quyet dinh. Lanh dao S¢ gi Ay Giay ching nhan hy
duyét ho so Viéc :
: sinh.
- Hb so.
B19:  Phéat |- Vin thu S& vao s6 vén ban, dong déu, luu trit ho | Vin the Sé - Dy thao to trinh,
hanh Va | so. Nhan vien b 02 gio 1dm |danh sach va Quyét
X X . ‘ . / - an vien buu N .
chuyén  két|- Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu N VIEC dinh.

qua giai quyét

chinh céng ich chuyén hé so cho Trung tam.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, luén chuyén va xir Iy hé so lién thong tai Vin phong UBND tinh

- Hb so.

B20:  Tiép | Trung tim nhén ho so lién thong, luan chuyén vé Trune tAm 02 gio lam | - Phiéu chuyén.

nhé:ln h(}.'\) SO’ Van phbng UBND tinh xur ly & ViéC - Van ban lién quan
(néu co).

B21:  Phan : A

A1 9 Lanh dao Van 02 gio lam | - HO so.
ong xir Iy ho | Lanh h¢ BND tinh phan c6 r1y. : . . .
cong xir ly ho | Lanh dao Véan phong U inh phan cong xu ly phong UBND tinh vide - Phiéu chuyén,

SO




21

- Hb so.
B22: Chuyén | Linh dao phong chuyén moén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 02 gio 1am | - Phiéu chuyén.
van ban tham muu xtr 1y. chuyén moén viéc - Vian ban lién quan
(néu co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
B23: Xirly ho | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao A n 01 ngay lam | Dy ,thao ‘to’ tm{h’
. 2. an A . A 1w Chuyén vién . danh sach va du thao
SO’ phong quyét dinh ho so theo quy dinh hién hanh. vige O
Quyét dinh.
- Van ban lién quan
(néu co).
B24: Tham | Linh dao phong xem xét, trinh Linh dao Vin Van phong 01 ngay lam gaih g;i?l Vgo dutrtll?é}g
tra ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viée o -
Quyeét dinh.
B25: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xé&t, trinh Van phong 01 ngay lam il);h g;i?l Vgo dutrtll?é}z
duyét ho so lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viéc L :
¢ Quyeét dinh.
, . N To trinh, danh sach
B26; " Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dg}o UBND | 01 ngiy lam va du thao Quyét
duyét ho so tinh viéc .
dinh.

B27:  Phat | Van~th1kr UBND tinh vao s6 van ban, dong dau, ] o Tor trinh, danh séch
. z, | luu trit ho so. Van thu UBND | 02 gio lam | \ £
hanh ket o i . tinh vide va du thdo Quyeéet

qu - Chuyén két qua (Ban giay cua UBND tinh) dén . dinh.

Vin phong Chinh phu, Sé N6i vu va Trung tam dé
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ban giao cho cong churc tai quay ctia S& Noi vu.

B28: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chuc tai quay cia S¢ No6i vu tai Trung tdm thuc

To trinh, danh sach

D 2 g . ong chtrc tai 2 gio 13 . , £
ket qua, | hién s0 hoa, luu kho va chuyén két quéa (Ban giay C(")rr;ﬁrf 11;;@11 0 %ligc MM a du thao Quyeét
Iuwu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho & ‘ dinh.

nguoi cd yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B29:  Tra | theo quy dinh (néu cd). . o - HO so; cac mau

£ R C X ST : £ Cong chue tai . £ Y ST
két qua | - Thu lai cAc mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu A Trong gio | phicu, giay to lién
. N e X Trung tam; to N ’ :

“phi dia | cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chitc. ¢4 nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
giéi” chinh hozc luu trit theo quy dinh. ! - Két qua giai quyét.

- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac do hai 1ong.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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+ Trwong hop 2: Thwong binh, ngwoi hwéng chinh sach nhw thwong binh dang nuoéi dwéng tai co sé nudi
duwdng, dieu duwong nguwoi co cong.

Thoi gian giai quyét: 35 ngay ké tir ngay nhan da ho so.

Cac buéc n A . Pon vi/nguwoi Thoti gian £ . .
thuc hién Noi dung cdng viéc thuc hién thuc hién Két qua thuc hién
- Hudng c}ﬁn, kiém tra, tiépynhéln hé so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
B1- Tiép - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra

nhin ho so

lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong
hop tir chdi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chéi

To chire, ca nhan;

(bao  g0m | (iép nhan giai quyét hd so va néu 13 1y do tir chéi cong chirc, vién - Mau s6 01,
tru;(‘)'ng hop | theo quy dinh. chuc tai Trung| Tronggio |- Mau s6 06.
khOPg Pl‘“-' - Nhap dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh | - Hb so.
tlf“‘-)c Vjaf - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh ééng- tinh,
d;\a 8101 | 1y, cap xa
ha,nh - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).

- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho to

churc, ca nhan.

* Tr1r0’ng hgp thuc hién tlép nhan, tra két qua

gidi quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh | Cong chuc, vién

z | chinh: Chuyén ngay ho so (giay qua dich vu buu | chitc tai  Trun .

lh}g :ﬂfhuyen chinh, dién ZI t1reng ge thong)(%/e }é;l No6i vu. tam Phuc vu hénﬁ 02 %Iigclam Ho so.

* Truwong hop thye hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thim quyén cia S6 Noi vu:
Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

B3: ~ Phan Lanh dao phe han co huyén vién xur ly 0,5 nga
odng xir Iy h | ~Anh a0 pnong phan cong chuyen VIEN Xu 1y, | 1 51k dao Phong 2 NG 8 g0
o tham dinh ho so. lam viéc
- H6 so.
- Du thao to trinh,
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac danh sach va Quyét
minh, xir Iy hd so theo quy dinh: dinh.
B4: Kidm tra, | - N€U hd so dat yéu cau thi xir 1y hd so. _ 07 ngay lam | - Mau s6 08 (neu yeu
xirlyhdso | - Néu hd so chua hop 1¢ hodc can diéu chinh noi Chuyén vién viec cau PO sung ho s0).
dung thi guii van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo - ‘Mau so 09 (néu tra
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va ho so, khong giai
néu rd ly do. quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
BS: Xem Xét | Lanh dao phong chuyén mé t, duyét hd 01 ngay tam | 05
- an a0 p ongf: uyén mon xem xet, duyét ho so |~ dao Phong g_Ay - Du thio van ban
ho so trinh Lanh dao Sé. VIEC L \
cap trich lyuc ho so.
B6: Ky duyét . e ~ \ 01 ngay lam | - Dy thao van ba
N y Qe Lanh dao S& xem xét, quyet dinh. Lanh dao S¢& gi Ay ) 1.1’, a0 V‘:ﬁm an
ho so Viéc cap trich luc ho so.
B7: Phat | - Van thu S& vao s6 van ban, déng dau, luu trit hé | - Van thu S& 02 aidr 1am Ho so.
hanh va | SO. - Nhan vién buu ?/iéc - Du thao to trinh,
chuyén ket | - Chuyén két qua giai quyét cho UBND cap xa. chinh céng ich ‘ danh sach va Quyét
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qua giai quyét

dinh.
- Vian ban lién quan
(néu co).

iR Sau khi tiép nhdn bén trich luc hé thwong binh \ - HG so.
B8: Kiemtra, | . " . o Lo e X2 A , 8,5 nga Z
o tir S¢ Ngi vu, Cong chirc Van hoa - Xa hoi kiém | Cong chirc A qu - Giay xac nhan hy
xir Iy ho so L A : lam viéc :
tra, Xxa¢ minh, xtr ly ho so theo quy dinh sinh.
; , o N oo - Hb so.
B9: Ky duyét | Lanh dao UBND cap x3 xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam NN
A Ap 1A £~ A - Gidy xac nhan hy
ho so duyét ho so. cap xa Viéc _
sinh.
B\lO: Phé\t - Yér} thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu | _ Vin thu X4 \ _Hb so.
hanh va | trit ho so. Nhin vien b 0,5 ngay Gidv x4c nhan h
chuyén ket |- Chuyén vin ban d& nghi vé cho nhan vién buu an vien Ut | 1am viec 1ay 2dt han iy

qua giai quyét

chinh céng ich chuyén cho Trung tam

chinh cong ich

sinh.

Tiép nhdn, ludn chuyén va xi Iy ho so lién thong tai Sé Nji vu
(noi co so nuoi dwong, dieu dwong nguwoi co cong dat tru so)

B11: Chuyén | Chuyén h so (gidy, dién ta) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chac  tai | 02giorlam |+
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tam Viéc '
B12: Phan| _ R A A NI v s
oong xir Iy h | Lanh dao phong phan cong chuyén vién xit 1Y, | 2 1 4.0 phang 02giolam | o o
o tham dinh ho so. Viéc
B13: Kiém | Chuyén vién phong chuy@n mén kiém tra, xéac . |-Hbso.
w o t A | I A o A 07 ngay lam
tra, xir Iy hé | minh, xu ly ho so theo quy dinh: Chuyén vién viac - Du thao to trinh,

SO’

- Néu hd so dat y&u cau thi xir Iy hd so.

danh sach va Quyét
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- Néu hé so chua hop 1& hodc can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chuc, ca nhan b
sung hoan thién hé so hoic diéu chinh ndi dung va
néu rd ly do.

dinh.

- Mau sb 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

- Mau sb 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

B14: Xem xét
ho so

Lanh dao phong chuy&n mdn xem xét, duyét ho so
trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
Viéc

- Hb so.

- Du thdo to trinh,
danh sach va Quyét
dinh.

Bl5: Ky

01 ngay lam

Dy thao To¢ trinh,

duyéthd so Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S¢ viee Qiéy chimg nhan hy
: sinh.
- H6 so.
B16: Phat | - Van thu S¢ vao sé van ban, dong dau, luu trir hd - Vin thu Sé - Du thao to trinl},
hanh va | so. L 02 gio' lam | danh sach va Quyeét
chuyén  két | - Chuyén két qua giai quyét cho Vin phong UBND | Nhan vién buu vigc dinh.

qua giai quyét

tinh.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhan, ludn chuyén va xw ly ho so lién

thong tai Vin phong UBND tinh

B17: Tiép
nhén hd so

Trung tAm nhéan hd so lién thong, luan chuyén vé
Van phong UBND tinh xtr 1y.

Trung tam

02 g1 lam
viéc

- HO so.
- Phi€u chuyén.
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- Véan ban lién quan
(n€u co).

BI8:  Phin Lanh dao Van | 02 gio lam | - Hd so
ong xir Iy hd | Lanh an phc BND tinh phan c6 T ly. : ) o .
cog xi y'hd | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtrlf. | oo UBND tinh |~ viéc | - Phiéu chuyén,
- Ho so.
B19: Chuyén | Linh dao phong chuyén mén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong 0,5ngdy |- Phiéu chuyén.
van ban tham muu xtr 1y. chuyén mon lam viéc - Vin ban lién quan
(néu co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
B20: Xurly ho Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vién 01 ngay lam ;1 D}}r t,hio t‘o mn}}’
S0 phong quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. Y viée d?‘nh sach va Quyet
inh.
- Van béan lién quan
(néu co).
B21: Tham | Linh dao phong xem xét, trinh Lanh dao Van Vién phong 01 ngay lam ?;Lh tl:z;)h \t/(; (ginlél;
traho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viéc dinh Y
B22: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xé&t, trinh Vién phong 01 ngay lam ?;Lh ﬂ;zgh t(; gm}};
duyéthdso | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viee | va uye
B23i 2 Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh de.}o UBND | 01 ngiy lam | Dy th'flo t(f trmIA},
duyét ho so tinh viéc danh sach va Quyét
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dinh.

- Van thu UBND tinh vao s6 vén ban, dong dau,

B24: Phat | luu trit hd so. § L O .
. £ R o ) . Van thu UBND | 02 gio lam | To trinh, danh sach
hanh ket | - Chuyén két qua (Ban giay cua UBND tinh) dén , A \ X, 4
\ 3 i : e . N tinh vigce va Quy¢ét dinh.
qua Vian phong Chinh phu, S& Noi1 vu va Trung tam dé
ban giao cho cong chirc tai quﬁy cua S& No1 vu.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B25: S6 héa | chuc tai quﬁy cua S& Noi vu tai Trung tdm thuc . . e 1 Dy thao to trinh,
X . A K1, . 21X s e A Cong chuc tai 02 gio lam , . Z
ket qua, | hién s0 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy Trune tAm vide danh sach va Quyét
luu kho van bdn va trén hé théng phan mém) dé tra cho & ' dinh.
nguoi cd yéu cau.
- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B26:  Tra | theo quy dinh (néu co). ) o - Ho so; cac mau
£ . C X S S : z CoOng chuc tai . £ T pia
ket qua | - Thu lai cAc mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu N Trong gio | phieu, giay to lién
) S N SOy T X Trung tam; to . g :
“phi dia | cd), gui lai co quan chu tri giai quyet thu tuc hanh chitc. ¢4 nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
gi6i” chinh hoic luu trit theo quy dinh. ! - Két qua giai quyét.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc d hai long.
- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.
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2. Thii tuc Cép lai Bang “T6 qudc ghi cong”.

* Truwong hop 1: Bing “T6 qudc ghi cong” da dwoe cap truée ngay Nghi quyét sé 24/2026/NQ-CP ¢6 hiéu le.

Thoi gian giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan d ho so hop 1é.

ﬁ\i:cbhl?gr? Néi dung cong viéc Dgﬁ&”ﬁ%ﬁm :[rhh;: E:ZQ Két qua thuc hién
- Hudng dan, kiem tra, tiep nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
B1:  Tiep | lai va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; trudng

nhan hd so

hop tur chéi tiép nhén h6 so thi 1ap phiéu tir chéi

To6 chirc, ca nhan;

E?f:’g'n ghém tiép nhan giai quyét ho so va néu 1 1y do tir choi cong chic, vién - Méilu S(A:) 01.
Kho 5 gp theo quy dinh. ‘ , chac tai Trung| Tronggio |- Mauso 06.
Ong PhW|_Nhap dir liéu théng tin ho so vao Hé thong. tdm Phyc vy hanh | hanh chinh |- Hd so.
thugc vao . £ 17 s - A . A .
. ... | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
dia gioi | Lo~
A tu. cap xa
hanh A r 4 A 4 \ ~ N\
chinh) - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
chuc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh | Cong chirc, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chirc tai Trung .
1113? Ehuyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tAm Phuc vu hanh ?é ?nr:%?é Hb so.
0s B . C A
* Truong hop thuc hi¢n tiep nhan, tra két qua | chinh cong tinh, '
giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu: cap xa

Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
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cong xu ly.

Cong chtrc Van hoa - X& hoi kiém tra, xac minh,
xt Iy ho so theo quy dinh:
- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- H6 so.

- Du thao xac nhan
ban khai, tong hop
lap danh sach, To
trinh.

Eg.lylﬂgr;tra, - Néu hé so chua hop 1¢ hodc can diéu chinh ngi Cong chirc 03 n\?{aé)(/:lam - Mau so 08 (neu yeu
dung thi gai van ban yéu ciu td chuc, ca nhan bd ' cau bo sung ho so).
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va - MAau 09 (néu tra hd
néu rd 1y do. s0, khong giai quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B4: Ky duyét | Linh dao UBND cap xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam | - X4ac nhan ban khai,
ho so duyét hd so. cap xa viéc tdng hop lap danh
sach, To trinh.
- H6 so.
B5: Phat | - Van thu cép x4 vao s vin ban, dong diu va luu . N - Xac nhan ban khai
\ | 1A - Van thu xa . A e :
hanh va | trit ho so. R 0,5ngay |tong hop lap danh
chuyén  két |- Chuyén két qua giai quyét cho B phan Mot cira | _ Nhan vien buu | jam vige | sach, To trinh.

qua giai quyét

cap xa chuyén vé Trung tam.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théong tai S¢ Nji vu
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B6: Chuyén | Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c¢6 | Cong  chirc  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cong dé phan cong xu ly. Trung tam Viéc '
Br: Phan | . . \ A oA A n 1 s
cong it Iy hd La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xua ly, Lanh dao Phong 02 gio lam 3 so.
o tham dinh ho so. Viéc
- Hb so.
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac ) I?ap\ da‘nh sach, du
. Y 1 LA — thao to trinh.
minh, Xt ly ho so theo quy dinh: MAU s 08 (néu vé
. - Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so. | Mauso 08 (neu yeu
B8: Kiem tra, o R ~ | chuven via 15 ngay lam | cau bo sung ho so).
it 1y hd so - Néu ho so chua hop 1€ hQaC can dieu chinh noi Chuyén vién viec - MAu sé 09 (néu tra
dung thi guii van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ' S so. khon i
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét) ’ £ &
néu 5 1y do. awen. -
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét hd so 02 ngay lam - Ho so.
ho so trinh L?inh dao Sé. . Lénh dao Fhong Viéc ) |:$lp‘ da‘nh sach, du
thao to trinh.
5&3& o3 SO,Ky Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S& 02 ”3@:; lam | 5 séch, o trinh.
B11- Phat ;(}/én thu S vao so van ban, dong dau, luu trit ho Ve S “H9 so.
hanh V& " vén két qua gidi quyét cho Bo Noi vy va |- Nhan vien bug | 02910 1am |- Danh sich, to trinh.
2 Ae | = U vaj - an vien PN P n
chuyen ket y qua glal quy AT viee - Van ban lién quan

qua giai quyét

Trung tam dé ban giao cho cong chuc tai quay cua
S& No1 vu.

chinh cong ich

(néu co).
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B12: S6 héa

Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thyc

Dy thao to trinh,

két qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy CE}ng Chu;c tai 02 810 lam danh sach va Quyét
luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho rung tam viee dinh.

ngudi ¢ yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13:  Tra | theo quy dinh (neu cd). Co hite tai - H6 so; cac mau
két  qué |- Thu lai cac mu phicu, gidy to theo quy dinh (néu T?Sr? Ctétrf' t,fl;' Trong gio | phiéu, gidy to lién
“phi  dia | c0), gt lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh h gt r’]AO hanh chinh | quan theo quy dinh.
gi6i” chinh hoac luu trir theo quy dinh. chuc, ca nhan - Két qua giai quyét_

- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tu.
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+ Truwong hop 2: Bang “Té quoc ghi cong” duwoe cap ké tir ngay Nghi quyét s6 24/2026/NQ-CP c¢6 hiéu lure.

Thoi han giai quyét: 45 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 18.

Cac buéc n A n Pon vi/ngwoi Thoi gian £ . .
thuc hign Noi dung cdng viéc thc hign thuc hign Keét qua thuc hién
- Hudng (ﬁn, kiém tra, tiépvnhém hé) so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
B1- Tiép - Truong hop hd so chua day du, chinh xac thi tra

nhin ho so
gom

lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong
hop tir chdi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chéi

To6 chirc, ca nhan;

i:igng . Eif; n};@nd%riii quyét hd so va néu 18 1y do tir chdi | cang chite, vién s Me:lu So 01.
khong pl'm Nhfl ZN " ’ PO chic tai Trung| Trong gio |- Mflu s6 06.
thube Vﬁ(‘) - \Nhap ‘IA 1eu thong th O,SO’ V‘ao & t~ 011g. 5 tam Phuc vu hanh | hanh chinh | - Ho so.
o = | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so dién | chinh ¢6ng tinh,
dia gioi | P
hanh s it 1s ot s g s | P XS
i - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwomg hop thwe hién tiép nhén, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh ) L
chinh: Chuyén ngay hé so (gidy qua dich vu buu Cor}g ch}rc, vien
B2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. Achu:c tal Trun\g 0,5 ngay .
ho so * Truwong hop thue hién tiép nhan, tra két qua tam Phyc vy hanh lam viéc Ho so

giai quyét thudc thim quyén cia S& Noi vu:
Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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Cong chtc Phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xir Iy ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Ho so.

- Du thao xac nhan
ban khai, tong hop,
lap danh sach va to
trinh.

B3: Kiém tra, o L _ . , 03 ngay lam x 2 L
xirly hd so - Néu ho so chua hop 1€ hoac can dieu chinh noi Cdng chuc viéc - ‘Mal{ s6 08 (f]eu yeu
dung thi gai van ban yéu ciu td chuc, ca nhan bd ' cau bo sung ho so).
sung hoan thién hé so hoac diéu chinh ndi dung va - Mau 09 (néu tra ho
néu rd ly do. s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
- Ho so.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cadp xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam |~ 7D1'I thgo )fac nhin
A Ap 1A Lo~ A ban khai, tong hop,
ho so duyét ho so. cap xa Viéc . ) o
1ap danh sach va to
trinh.
- Ho so.
B5: Phat | - Van thu cép x3 vao s van ban, dong dau va luu | _ Van thu X4 - Xdc nhén ban khai,
hanh va | trit ho so. Nhén vien b 0,5ngay |tong hop, lap danh
chuyén  két - ohan vien Bul - am vige | sach va to trinh.

qua giai quyét

- Chuyén két qua giai quyét cho BO phan Mot ctra
cap xa chuyén vé Trung tam.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng tai Sé Nji vu
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B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién ta) vé Phong Ngusi ¢6 | Cong  chac  tai | 02giolam | s
ho so cong dé phan cong xu ly. Trung tdm Viéc '
B7: Phan| _ . A A A ia 1 R
oong it Iy hod Lanh dgo phong phan cong chuyén vién xa Iy, | . da0 Phong 02 glo lam | o
tham dinh ho so. Viéc
S0’
- H6 so.
L . A N ] - Du thao to trinh,
Chu%/eno\lnleﬂkphor}]lg chuy((eiq rr]non Kiém tra, xac danh séch.
minh, X t nh: x X X
£ u yho SOA e? qu}f 1 o - Mau so 08 (néu yéu
B8: Kiém tra, | ~ N€U N0 so dat yéu cau thi xtr Iy ho so. o 15 ngay lam | cu bé sung hd so).
Y _ NAH haA A hase ~An AiA : ~i | Chuyén vién . N ,
xtr Iy ho so NEu hd so chua hop € hoac can diéu chinh néi viéc - Miu sé 09 (ndu tra
dung thi guri van ban yéu cau to chac, ca nhan bo \ .
S i A A . A e N ho so, khong gial
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu rd Iy do. auyev.
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén m6 t, duyét hd 02 ngay lam ~Hosor
9: anh dgo phong chuyén mon xem xet, duyet No so'| | 21 4.0 phong gay _ Du thio o trinh,
ho so trinh Lanh dao S¢. viéc )
danh sach.
BI0:  KYI [ anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 02ngay lam | o inh. danh séch.
duyét ho so ' ' Viéc
Bl1:  Phét|- Van thu S& vao sé van ban, dong diu, luu trit hd | 7 - Ho so.
: . - Van thu So . o ,
hanh va | so. Nhin vien b 02 gio lam | - To trinh, danh sach.
P 1 , , . . . - an vién buu . i
chuyén ket - Chuyeén két qua giai quyét cho Nhan vién buu viéc - Van ban lién quan

qua giai quyét

chinh céng ich chuyén cho Trung tam.

chinh cong ich

(néu co).
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Tiép nhén, luén chuyén va xiv ly hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

- HO so.
B12: . Tiép | Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé Trung tam 02 gi.(‘w lam | - Phiéu chuyén.
nhanhoso | Van phong UBND tinh xu 1. viéc - Van ban lién quan
(n€u co).
B13:  Phan ~ < 1 A
;f;ng xir Iy hd | Lanh dao Van phong UBND tinh phén cong xit 1. phiizhggﬁgi?nh 02 %ligclam Eﬁigs'chuyén.
- Hb so.
Bl4: Chuyén | Linh dao phong chuyén mén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 02 gid 1am | - Phiéu chuyén.
van ban tham muu xtr ly. chuyén mon viée - Vin ban lién quan
(n€u co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
. - Du thao tong hop
B15: Xir ly ho | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao A 16 ngay lam | danh sach; lap to
so phong quyét dinh hd so theo quy dinh hi¢n hanh. Chuyén vién viee  |trinh kem theo du
thao Quyét dinh.
- \fén ban lién quan
(n€u co).
) Dy thao tong hop
B16:‘ Tham | Lanh dao phong xem xét, trin,h Lanh dao Van Van phong 01 ngay lam | danh séach; 1ap to
traho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viéc trinh kéem theo du

thao Quyét dinh.
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B17: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xé&t, trinh Vian phong 01 ngay lam IE)éar?lh t;e;c;h; (;g ttrﬁgg
duyéthdso | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viée £ -

; Quyét dinh.

i . C Danh sach; to trinh
B18; ; Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh d?o UBND | 01 ngiy lam kém theo du thao
duyét ho so tinh viée L. s
¢ Quyeét dinh.
- Van thu UBND tinh vao sd van ban, dong dAu,

. 1t | Tuu trix hd so. , jch: to tri
B‘19 th:t 1089 o 7 . Vin the UBND 02 gits 1am D‘anh sach; to tI'll’}h
hanh ket | - Chuyén két qua (Ban giay cua UBND tinh) dén tinh vide kém theo du thao
qua Vin phong Chinh phi, S6 Noi vu va Trung tdm dé ' Quy¢t dinh.

ban giao cho cong chirc tai quiy cua S Noi vu.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tAm, cong
B20: S6 héa | chuc tai quﬁy cua S& Noi vu tai Trung tdm thuc . .. s Danh sach; to trinh
X x| pias A 12 \ R VA (Dan A Cong chuc tai 02 gio lam |, \
ket qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy Trune tAm vide kém theo du thao
lwu kho van bdn va trén hé thong phdn mém) dé tra cho & ' Quyét dinh.
ngudi cd yéu cau.
- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B21:  Tra | theo quy dinh (néu co). A . - H6 so; cac mau
£ s L N : £ Cong chuc tai . £ iy S
ket gua | - Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu N Trong gio | phiéu, giay to lién
s N P DR \ Trung tam; to X g :
phi dia | cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chitc. ¢4 nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
gioi” chinh hogc Iuu trir theo quy dinh. ’ - Két qua giai quyét.

- Mai t6 chtrc, ¢4 nhan danh gia mac d6 hai 1ong.
- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tu.
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3. Thii tuc Cap bang “T6 qudc ghi cong” d6i véi ngudi hy sinh hoiic mat tich trong chién tranh.

Trwong hop 1: Pdi véi ngwoi hy sinh hoiic mat tich thude quéin ddi, cong an quy dinh tai Piéu 74 Nghi dinh sb
131/2021/ND-CP.

Thoi gian giai quyét: 55 ngay 1lam viée ké tir khi nhan day da ho so hop 1é.

Cac buwoc i . Pon vi/ngwoi Thoi gian , .
: Noi dung cong viéc " o Keét qua thuc hién
thuc hién ) g Long vie thuc hién thwc hién g ‘ :
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
.z | - Truong hop ho so chua day du, chinh xé4c thi tra
B1: Tiep A

nhin ho so

lai va yéu cau bo sung, hoan thién hd so; truong
hop tur chdi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir choi

To6 chirc, ca nhan;

i?igng i(:;ll; :Lééao nhafmdgi;riii quyét hd so va néu 18 1y do tir chdi | ¢ong chirc, vién ) |V|2:1U So 01.
khong pl.1u NhAquZ~ -1“ ' SR o Ha th chac tai Trung Trong gllc‘r - Mflu s6 06.
thude  vio - \Nhap uA 1eu thong tm; O’SO V‘ao ¢t~ Ofig- | tam Phyc vy hanh hanh chinh | - Ho so.
din ! i -?Thu’c hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so di¢n c}}inh cong tinh,
hanh e | capXd
i - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh) chinh khac (néu co).

- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua Céng chirc, vién

giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh .

z chuec tai Trung 5

B2: Chuyén | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | _ . 0,5 ngay \
ho so chinh, dién tir trén HE thong) vé S& Noi1 vu. tam Phuc vu hanh lam viéc Ho so.

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
giai quyét thudc tham quyén cia S& Noi vu:

chinh cong tinh,
cap xa
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Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chire Phong Vian hoa - Xa hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy hd so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

- Tham muu viéc to chtrc niém yét cdng khai danh
sach tai thon, xa; thong bdo trén phuong tién thong
tin dai ching cta dia phuong dé 1y y kién cua
nhan dan

Cong chuc Phong
Van hoa — xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- Hb so.

- Dy théo vin ban dé
nghi xac nhan mo liét
S1.

- Danh sach.

- Mau sb 08 (péu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ,hé
so0, khong giai quyét).
- Yén ban lién quan
(néu co).

- Ho so.
B4: Ky duyét | Linh dao UBND cap xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam | - Dy thao vin ban dé
ho so duyét ho so. cap xa Viéc nghi xac nhan mo liét
si.
- Ho so.
BS: Phé\t - Viin thu cap xa vao sO van ban, dong dau va lvu | vz the xa \ - Dy ﬂjéo me béAn fiAé
hanh va | trir ho so. Nhan vién b 0,5ngay | nghi xac nhan mo liét
chuyén  két | - Chuyen két qua giai quyét cho B phan Mot cura | - an vien bt amviec | si.

qua giai quyét

cap xa chuyén vé S& Noi vu (12 noi quan Iy mo).

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).
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UBND x4 t6 chtic niém yét cong khai danh sich

B6: Niém yét A o . .. | - Danh sach.

o 4 tai thon, xa; thong bao trén phuong tién thong tin | Cong chirc Phong | 30 ngay lam N
cong  khai g A A . - Bién ban két qua
danhsach dai ching cua dia phuong dé lay y kién ctia nhan | Vin hoa - X4 hoi Vige o

dan va lap bién ban két qua niém yét niem yet.

_ T6 chirc hop Hoi dong xac nhan nguoi cd cépg cap _ .

BZ: HQI? H@' Xa va 1ap bién ban gui Bo Chi huy quan sy cap tinh H@} déng‘ _ Xé‘f 10 ngay lam | - Bién ban.
dong va lap| (d6i véi nguoi hy sinh, mat tich thudc quin doi) nhan nguoi co viac HA
bién ban hodc Cong an cap tinh (d6i v6i nguoi hy sinh, mat | cong cap xa ‘ - 10 80

tich thudc cong an).

Truwong hop tiép nhgn, xiv Iy ho so lién théng tai S& Ngi vu (14 noi quan Iy mo)

B8: Chuyén Chuyen hd so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c6 | Cong  chuc  tai | 02 gio lam HS so
ho so cdng dé phan cong xir 1y. Trung tam Viéc ’
BO: Phan| . A A A .
oong it I hod Lanh dao phong phan cong chuyén vien xir 1y, |~ dao Phong 02 gio lam |

tham dinh ho so. Viéc
SO’

- Ho so.

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac - Dy thao Gidy xéac

minh, xt Iy ho so theo quy dinh: nhan mg ligt si.
BIO: Kiém | Néu hd so dat yéu cau thi xir I ho so. - 07 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
ra, Xi 1y Mo | N4 hd so chua hop 16 hodc cin didu chinh nei | CUYEN vien visc | cau bd sung hd so).

SO

dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh noi dung va
néu rd ly do.

- Mau sb 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
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(néu co).

B11: Xem xét

Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- Ho so.

- Dy thao Gidy xac

hé so trinh Lanh dao Sé. Viéc SRR
nhan mo liét si.
B12: Ky , - . v 01 ngay lam | Gidy xac nhan mo
P y Lanh dao S& xem xet, quyet dinh. Lanh dao S& g_ Ay i y~ : :
duyét ho so Viéc liét si.
- 2 A A« 5 , A ~ o A - Hé) SO.
) | - Van thu S& vao so van ban, dong dau, luu trit ho
B13:  Phéat < . N A A
. . | so. - Van thu S¢ s - Giay xac nhan mo
hanh va A 02 gio lam lict st
chuyén  két| - Chuyén ket qua giai quyét cho BO NOi vu va |- I,\IhanA vien buu viéc Iet S,
qui giai quyét Trung tdm dé ban giao cho céng chirc tai quay cua | chinh cong ich - Van ban lién quan
S& Noi vu. (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tAm, cong
: S6 hoéa | chuc tai quay ciia S& Noi i T Am th : : .z .
B}4 So hova C.}IC tfu c}uay cua SO NQI V1_1X te_u; runfg taron t 1{0 Céng chitc tai 02 gio lam | Gidy xac nhan mé
ket qua, | hién so hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn giday Trune tAm vide lict st
luu kho van ban va trén hé théng phan mém) dé tra cho & ‘ T
ngudi cd yéu cau.
- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.

B15: Tra |- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu . . - HO so; cac mau
z . . Iy Cong chuc tai . £ T rea
ket qua | theo quy dinh (néu cd). - Trong gio | phieu, giay to lién
s . L . _ , Trung tam; to6 . g’ th 4inh
phi  dia |- Thu lai chc mAu phiéu, gidy to theo quy dinh (NéU | whue cannan | 18nh chinh | quan theo quy dinh.
gioi” c6), guri lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh ’ - Ket qua giai quyet.

chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.
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- MOi to chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thac hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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+ Truwong hop 2: Poi v6i nguoi hy sinh hoic mat tich khong thude quan ddi, cong an quy dinh tai Piéu 75 Nghi
dinh so0 131/2021/ND-CP.

Thoi gian giai quyét: 65 ngay 1lam viéc ké tir khi nhan day da ho so hop 1é.

Cac buwoc ) . . Pon vi/ngwoi Thoi gian . )
: Noi dung cong viéc " " Két qua thuc hién
thwc hién ) g cong Vit thwc hién thuc hién . T
- Huong dan, kiém tra, tiep nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.+ | - Truong hop ho so chua day du, chinh xé4c thi tra
B1: Tiep A

nhin ho so
gom

lai va yéu cau bo sung, hoan thién hd so; truong
hop tir chdi ti€p nhan hd so thi 1dp phiéu tir choi

To6 chirc, ca nhan;

(bao tiép nhan giai quyet ho so va néu 13 1y do tir chdi | cong chire, vién - Mau s6 01.
tru”\O’ng hop | theo quy dinh. chitc tai Trung| Tronggio |- Mau s6 06.
khOPg pl‘“-l - Nhap dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh | - H5 so.
tl}ugc Vf‘f - Thuc hi¢n sao chup, sb hoa va luu trix hd so dién chinh é@né tinh,
d;\a 8101 | iy, cap xa
hanh _ Thuc hién thu trudc phi, 18 phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).

- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho to

churc, ca nhan.

* Tr1r0’ng hgp thuc hién tlép nhan, tra két qua

giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chuc, vién

.| chinh: Chuyén ngay ho so (giay qua dich vu buu Tc tai

B2: Chuyeén | iy dien ZI treng ge thong)(%/e }é;l Noi vu. tgﬁﬁﬁ \Tun;]l;%]h O\’5 ngéy Hd so.
ho so D lam viéc

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
giai quyét thudc tham quyén cia S& Noi vu:
Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chire Phong Vian hoa - Xa hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

- Tham muu viéc t0 chtic niém yét cong khai danh
sach tai thon, xa; thong bdo trén phuong tién thong
tin dai ching cta dia phuong dé 1y y kién cua
nhan dan

Cong chuc Phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- Hb so.

- Dy théo vin ban dé
nghi xac nhan mo liét
S1.

- Danh sach.

- Mau sb 08 (péu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ,hé
so0, khong giai quyét).
- Yén ban lién quan
(néu co).

- Ho so.
B4: Ky duyét | Linh dao UBND cap xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam | - Dy thao vin ban dé
ho so duyét ho so. cap xa Viéc nghi xac nhan mo liét
si.
- Ho so.
BS: Phé\t - Viin thu cap xa vao sO van ban, dong dau va lvu | vz the xa \ - Dy ﬂjéo me béAn fiAé
hanh va | trir ho so. Nhan vién b 0,5ngay | nghi xac nhan mo liét
chuyén  két | - Chuyen két qua giai quyét cho B phan Mot cura | - an vien bt amviec | si.

qua giai quyét

cap xa chuyén vé S& Noi vu (12 noi quan Iy mo).

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).
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UBND x4 t6 chtic niém yét cong khai danh sich

B6: Niém yét A , 5 .. |- Danh séch.

A Y tai thon, xa; thong bao trén phuong tién thong tin | CONg chac  Van | 30 ngay lam N
cong  khai R A . - Bién ban ket qua
danhsach dai ching cua dia phuong dé lay y kién ctia nhan | hod - X& hoi Vige o

dan va lap bién ban két qua niém yét niem yet.
B7: Hop VA T}?~ Ch‘fc hop hXé‘Cthm{anthfig“m c6 cong doi V6i | oy ich UBND | 10 ngay Iam | Gidy chimg nhan hy
lapbienban | UTE HHONE HOP thuoc tham quyen chp xd visc | sinh.
- Hb so.
Ba: Phat | - vin thu cdp xa vao s6 van ban, déng dau va luu | _ vian the X3 - Dy thdo van ban dé
hanh Va | trit ho so. Nhin vien b 0,5ngay | nghi xac nhan mo liét
chuyén  két | - Chuyen két qua giai quyét cho B phan Mot cira | - an vien bulll - jamviec | sh.

qua giai quyét

cap xa chuyén vé Trung tam

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Trwong hop tiép nhén, xiv Iy ho so lién thong tai S¢ Ngi vu

B9: Chuyén | Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi ¢6| Congchictai | 02 gio lam HA so

ho so cong dé phan cong xir 1y. Trung tam viéc

B10: Phan| . . . A A A in 1 R

cong xir Iy hd La;nh qao ppong phan cong chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gl_(f lam H3 so.

o tham dinh ho so. Viéc

B11: Kiém | Chuyén vién phong chuy@n mén kiém tra, xéac . -Ho S0. L

tra, xir ly hé | minh, Xt ly ho so theo quy dinh: Chuyén vién 6"5 ng_?y - [311’ thflo _(}Ia}( Xac
lam viéc | nhan mo liét si, tra

SO’

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

catu co s& dior liéu
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- Néu ho so chua hop 18 hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hoic diéu chinh ndi dung va
néu ro ly do.

ngudi ¢ cdng va co
van ban théng bao
néu truong hop dé
nghi da duoc cong
nhan liét si.

- MAu sb 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

- Mau sb 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

B12: Xem xét

Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét ho so

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- H6 so.
- Dy thao Gidy xac

ho so trinh Lanh dao So. Viéc nhan mé liét si.

BL3:  KY! 1 anh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanhdao So | 0L Ngay lam [ Giay xac nhan mo
duyét ho sor Viéc liét si.

, . e - Ho so.
. At | - Van thu S& vao so van ban, dong dau, luu trir ho g \ .

B\l 4 Pha‘t 8 - Van thu So - - Giay xac nhan mo
hanh va | so. Nhin vién b 02 gio lam lict st

chuyen ket |- Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban an vien dut vigc T

qua giai quyét

giao cho cong chirc tai quay cua S& Noi vu.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhén, luén chuyén va xiv ly hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

BI5:  Tiép
nhén hd so

Trung tAm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé
Van phong UBND tinh xtr 1y.

Trung tam

02 gio lam
viéc

- HO so.
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- Phiéu chuyén.

- Véan ban lién quan
(néu co).

B16:  Phan A
5 3 3 10 13 - HO so.
cong xir ly ho | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtr 1y. hljanh dao Var} h 02 gl.(j lam ) )
o phong UBND tin vi€c - Phiéu chuyén.
- Hb so.
B17: Chuyén | Lanh dao phong chuyén mén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 02 gio 1am | - Phiéu chuyén.
van ban tham muu xtr 1y. chuyén mon viéc - Vin ban lién quan
(néu co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
- Du thao cip gidy
B18: Xirly ho | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao Chuvén vien 06 ngay lam | chung nhan hy sinh
SO’ phong quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. uyenv viéc theo tham quyén, lap
to' trinh, danh sach,
du thao Quyét dinh.
- Van ban lién quan
(néu co).
. - Dy thao cap gidy
B19: Tham | Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao Van Van phong 01 ngay lam | chimg nhan hy sinh
traho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viéc theo thAm quyén, 1ap

to trinh, danh sach,
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du thao Quyét dinh.

- Du thao cip gidy
chung nhan hy sinh

B20: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xét, trinh Van phong 01 ngay lam theo thim quven. 14
duyéthéso | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh viéc N quy ’, *P
to trinh, danh sach,
du thao Quyét dinh.
- Cap gidy chung
, . . 1. | nhan hy sinh theo
BZI; N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh de;to UBND | 01 ngiy lam tham quyén, lap to
duyét ho so tinh Vi€ . ,
trinh, danh sach, du
thao Quyét dinh.
- Van thu UBND tinh vao sd vin ban, dong dau, - Cap gidy chung
: at | luu trit ho so. 3 i
B22:  Phat 1o S0 , | Vanthw UBND | 02 giolam | "han By sinh theo
hanh ket | . chyuyén két qua (Ban gidy ctia UBND tinh) dén tinh vise tham quyen, lap to
qua Vin phong Chinh phu, S& N6i vu va Trung tam dé ' trinh, danh sach, dy
ban giao cho cong chirc tai quay cua S Noi vu. thao Quyét dinh.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
: S6 hoéa | chuic tai quay ciia S& Noi i a : : iy .
B33 So hoqa c_}rc ?1 guay cua S& Nol VuK tai (Trunvg tar7n ﬂl.l.,}”C Cong chitc tai 02 gic lam | Gidy xac nhan mé
ket qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy Trune tAm vise lict si
luu kho van ban va trén hé théng phan mém) dé tra cho & ‘ T
ngudi ¢ yéu cau.
E‘Zt4: Tl:f‘ - Tra két qua cho té chirc, ca nhan. Cong chirc tai Trong gid |- HO so; cic mau
(Y a ., . 1 n ~ .z A 2 > ‘ - X e \ PN
«phi qdia - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu| Trungtdm;to | hanhchinh |phicu, giay to lién
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gi(’),i”

theo quy dinh (néu cd).

- Thu lai c&c mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu
c0), gui lai co quan chu tri giai quyet thu tuc hanh
chinh hoac luu trir theo quy dinh.

- Mdi t6 chirc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.

- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.

chuc, ca nhan

quan theo quy dinh.
- Két qua giai quyét.
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4. Thii tuc Tiép nhan nguoi c6 cong vao co sé nudi dudng, dieu dudng ngudi cé cong do Bd Noi vu quan ly.

Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc ) . ) Pon vi/nguoi Thoi gian . )
: Noi dung cong viéc " A Keét qua thuc hién
thuc hién ) g cong vis thuc hién thuc hién q : ;
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.z | - Truong hop ho so chua day du, chinh xac thi tra
B1: Tiep A

nhin ho so
gom

lai va yéu céu bo sung, hoan thién ho so; truong
hop tur chéi tiép nhén h6 so thi 1ap phiéu tir chéi

To6 chirc, ca nhan;

(ba(‘) tiép nhan giai quyét ho so va néu 16 1y do tir chdi cong chiic, vién - MAu sé 01.
truomg hep | theo quy dinh. ‘ , chic tai Trung| Tronggio |- Mauso 06.
«1ons PR |- Nhap dir ligu thong tin ho so vao HE thong. | tam Phyc vu hanh | hanh chinh | - H3 so.
e | - Thyc hién sao chyp, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
d;\a 8101 |y, cap xa
hanh _ Thye hién thu truée phi, 18 phi va nghia vu ti
chinh) chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hep thuc hién tiép nhan, tra két qua
giai quyet khong phu thudc vao dia gi¢i hanh ) L
chinh: Chuyén ngay hd so (glay qua dich vu buu Conrg ch}rc, vien
B2: Chuyén | chinh, dién tir trén Hé théng) vé So Nbi vu. Achu:c tal Trun‘g 0,5 ngay .
ho so * Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua tam’ Phuf vu ?anh lam viéc HO so.
giai quyét thudc tham quyén cia S& Noi vu: chinh Son% tinh,
cap xa

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.
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B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chic Phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy hd so theo quy dinh:

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

- Néu hd so chua hop 1¢ hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh ndi dung va
néu ro ly do.

- Tham muu viéc t0 chtic niém yét cong khai danh
sach tai thon, xa; thong béo trén phuong tién thong
tin dai chung cua dia phuong dé 1iy y kién cta
nhan dan

Cong chuc Phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Du ‘théo xac nhan
don deé nghi.

- Méu s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ho
so, khong giai quyét).
- Vén ban lién quan
(néu co).

: : - Ho so.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép xd xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 01ngay lam | >0 .
A ) Ar 1A S . - Xac nhan don deé
ho so duyé¢t ho so. cap xa Viéc )
nghi.
B5: phat | - Van thu cap x4 vao sb van ban, dong dau va luu § i - Ho so. ‘
hér-lh A trit ho so. - Vén thu xa 05ngy |- Xa&c nhan don deé
" c - - AN Vié NI nghi.
chuyén  két Chuyen két qua giai quyét cho Bo phan Mot cira | - Nhan vién buu lam viec gm

qua giai quyét

cap xd chuyén vé S& Noi vu (noi quan 1y hd so
nguoi ¢ cong)

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Trwong hop tiép nhin, xiv Iy ho so lién thong tai S Ngi vu (noi quan Iy hé so ngwoi cé cong)

B6:  Chuyen | Chuyén hé so (gidy, di¢n ti) vé Phong Nguoi ¢6 | Cong  chic  tai | 02giolam | s

ho so cbng @é phéan cong xu ly. Trung tam Viéc '

B7- Phan| _ . A A A en 1 .

cong xir Iy hd La;nh qao ppong phan cong chuyén vién xur ly, Lanh dao Phong 02 gl_cAr lam H so.
tham dinh ho so. Viéc

SO
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Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, xir Iy ho so theo quy dinh:

- H6 so.

- Dy thao vin ban dé
nghi.

- MAu sb 08 (néu yéu

B8: Kiémtra, | Né,“ hé‘ so dat yéu cau thi xur ly hé 50. Chuvén vién 02 ngay lam | cau bo sung hd so).
Xir Iy ho so - Néu ho so chua hop [€ hoac can diéu chinh ndi tyenvi viéc - MAu s 09 (néu tra
dung thi gui van ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo hd so, khong giai
sung hoan thién ho so hodc dieu chinh ngi dung va quyét).
néu 1o ly do. - Vén ban lién quan
(néu co).
B9: Xem Xét | Lanh dao phong chuyén md ét, duyét ho 01 ngay lam ~Ho sor
N an 40 phong chuyen mon xem xet, uyet o so 1y 4n dao Phong Ji Ay - Dy thao vin ban dé
ho so trinh Lanh dao So. Viéc .
nghi.
B10: Ky , _ . \ Olngaylam | (. .. . :
A y Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So g. Ay Vin ban dé nghi.
duyét ho so Viéc
. a1 s A oA ) . 4 ~ A - Hd so.
B‘11. Pha‘t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho | _ Van thu S& o ‘3 507 . .
hanh va | so. L 02 gio lam | - Van ban dé nghi.
huvé It g o . A ... |- Nhan vién buu viec e L rea
chuyen — Ket| . Chuyén ket qua giai quyéet cho Trung tdm dé ban | ik ~Ann © ¢ - Vén ban lién quan
AT \ (R S chinh cong ich 4.
qua gial quyet | giao cho cong chirc tai quiy ctia S& Noi vu. (néu co).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B12: S6 héa | chuc tai quﬁy cua S& Noi vu tai Trung tdm thuc . .. .
£ A \ S S Cong chure tai 02 gio lam T G
két qua, | hién so hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn giday . o - Vian ban dé nghi.
. s xa 1A g 4 A N ' Trung tam ViEC
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho

nguoi co yéu cau.
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- Tra két qua cho té chire, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B’13: Tra | theo quy dinh (Péu Cé?. , , Cong chic tai - ﬁé S0 cac n}aflu
ket qua | - Thu Ig}i céc mau phiéeu, gi\éy_t(‘_r theo quy dinh (|:1éu Trung tm: & Trong g,ic‘r phiéu, giay to lién
“phi  dia| c6), gui lai co quan chi trl giai quyet thi tyc hanh | = ' | hanh chinh | quan theo quy dinh.
gioi” chinh hoac luu trit theo quy dinh. ’ - Két qua giai quyet.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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5. Thii tuc Cap d6i Bang “T6 quoc ghi cong”.

Thoi gian giai quyet 45 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so trong truong hop bing gdc khong thé hién duoc thong
tin 1am cin ct dé cap ddi do mo chir.

Cac buwoc ) . . Pon vi/ngwoi Thoi gian . )
: Noi dung cong viéc " " Két qua thuc hién
thwc hién ) g cong Vit thwc hién thuc hién . T
- Huong dan, kiém tra, tiep nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.+ | - Truong hop ho so chua day du, chinh xé4c thi tra
B1: Tiep A

nhin ho so
gom

lai va yéu cau bo sung, hoan thién hd so; truong
hop tir chdi ti€p nhan hd so thi 1dp phiéu tir choi

To6 chirc, ca nhan;

(bao tiép nhn giai quyet ho so va néu 16 1y do tir chdi | cone chire, vién - Mau s6 01.
tru”\O’ng hop | theo quy dinh. . ] chic tai Trung| Tronggio |- Mau s 06.
khOPg pl‘"-l - Nhép dir liéu thong tin ho so vao Hé thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh | - Hd so.
tl}ugc Vf‘f - Thuc hi¢n sao chup, sb hoa va luu trix hd so dién chinh cong tinh,
d;\a 8101 | iy, cap xa
hanh _ Thuc hién thu trudc phi, 18 phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).

- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho to

churc, ca nhan.

* Tr1r0’ng hgp thuc hién tlép nhan, tra két qua

giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chuc, vién

. | chinh: Chuyén ngay hd so (glay qua dich vu buu |  chtrc tai Trung .
lh}? : Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. tAm Phuc vu hanh 02 g'_(f lam Ho so.
0 so N VIEC

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
giai quyét thudc tham quyén cia S& Noi vu:
Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

Cong chirc Van hoa - Xa hi kiém tra, x4c minh,
Xt Iy ho so theo quy dinh:

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

- Néu hd so chua hop 1& hodc can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo

- Ho so.

- Du thao xac nhan
ban khai, tong hop,
lap danh sach va to
trinh.

B3: Kiém tra, I Ve g _ \ . , 03 ngay lam x -
it [/ 1D so sung hoan thién ho so hodc dieu chinh noi dung va Cong chuc 3& - Mau so6 08 (neu yéu
ulyho néu rd Iy do. - cau bo sung ho so).
- Tham muu viéc to chtic niém yét cong khai danh - MQUA09 (néu tréihé
sach tai thon, x3; thong bao trén phuong tién thong 50, lfhon% gal quyet).
tin dai ching cta dia phuong dé lay y kién cua - Yan ,ban lién quan
nhan dan (néu co).
~ L 1 A , . N - Ho so.
Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam Xac nhan ban Khai
B4: Ky duygt | duyét ho so. chp X viec ac nhan ban khai,
N te danh sach
va phat hanh
ho so Van thu cap xa vao s6 vin ban, dong dau va chuan Vin thi X4 02 gio lam | Xac nhan ban khai,
bi ho so ni€ém yét viéc danh sach

Truwong hop bang gioc khéng thé hi¢n dwgc

thong tin do mo chii hodc bi hw hai

B5: Niém yét
cdng khai ho
SO’

UBND cdp x4 noi nguoi hy sinh thudng tra trudc
khi tham gia cAch mang hodc nhap ngii co trach
nhiém niém yét cong khai ban khai va tai thon, xa
ldy y kién Nhan dan, thong bao trén phuong tién
thong tin dai ching cia dia phuong va 1ap bién ban
két qua niém yét

UBND cap x&

20 ngay lam
viéc

- Niém yét cong khai
ho so (ban khai, danh
sach).
- Lap bién ban két
qua niém yét cong
khai.
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B6: Hop Hoi

Hop Hoi dong xac nhan ngudi c6 cong cap xa dé

Ho1 dong xac

- Lap bién ban hop
xét duyét.

- Vin ban d& nghi
kém bién ban két qua

5 ) oo > 7 .| 10ngay Iam | niém yét cong khai
dong Xac | xem xét doi voi cac truong hop khong c6 v kién | nhdn  nguoi  co gié)c/; va biéi]l ban h%)p <t
nhan khi€u nai, t6 cdo cua nhan dan cong cap xa ' duyét cia Hoi dong
xac nhan nguoi cé
cong cap xa.
- Bang gdc.

B7: Phat < L S U , PO - Ho so.

! - Yal} thu cap xa@ vao s6 van ban, dong dau va luu | _ v3p thu x3 \ . Xac nhan don &
hanh va | trit ho so. Nhan vien b 0,5 ngay nghi
chuyén  két|- Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra 'h, hanA Vle,nh YU 1am viec Vin ban [ia
qu{lglﬁl quyé't Cép X3 Chuyén ve So Nél vu cnin Cong IC - A an, an lien quan

(néu co).
Tiép nhdn, xir Iy ho so lién thong tai S¢ Néi vu
B8:  Chuyen | Chuyén hé so (gidy, di¢n ti) vé Phong Nguoi ¢6 | Cong  chic  tai | 02giolam | s
ho so cong dé phan cong xu ly. Trung tdm Viéc '
BO: Phén :
n < | La C an c0 én vién xu ly, | | « \ 2 gio lam A
¢ng xit Iy hd La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 0 g_(f a H so.
tham dinh ho so. Viéc
SO’
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac - Ho so.
B10:  Kiém | minh, xt Iy ho so theo quy dinh: 02 ngay lam |- Du thao vin ban dé
tra, xir Iy ho | - Néu hd so dat yéu cau thi xi Iy hd so. Chuyeén vién viee nghi.

SO’

- Néu hd so chua hop 1é hodc can diéu chinh noi
dung thi gtri van ban yéu cau té chuc, cd nhan bo

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).
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sung hoan thién ho so hoic diéu chinh ndi dung va
néu rd ly do.

- Mau s6 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

Bl11: Trung
ciu  gidm
dinh

Truong hop bing goc khéng thé hién dugc thdng
tin 1am can ct dé cip ddi do mo chix thi chuyén
vién phong chuyén mon c6 van ban gui co quan
chure ning dé nghi trung ciu giam dinh.

Sau khi nhan duoc két qua giam dinh, c6 van ban
trinh vé dé nghi cap doi Bang “T6 qudc ghi cong”

Chuyén vién

05 ngay lam
Viéc

- Ho so.

- Dy thao vén ban dé
nghi kém theo bang
gbc va két qua giam
dinh.

B12: Xem xét

Lanh dao phong chuy&n mdn xem xét, duyét ho so

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- Ho so.
- Du thao van ban dé

ho so trinh Lanh dao So. viéc .
nghi.
B13: Ky , _ . , Olngaylam | (. .. . :
A Y Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S¢& g Ay Vin ban dé nghi.
duyét ho sor Viéc
B14: Phat |~ Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho Vin the So -Hd so.
hanh  va |5 T 02 gio 1am | - Vin ban dé nghi.
chuydn  két | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo Noi vu va |- Nhan vién buu viec - Van ban lién quan
qua gii quyét Trung tAm dé ban giao cho coéng chtc tai quay cua | chinh cong ich (néu c6).
S& No6i vu.
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B15: S6 héa | chirc tai quay cia SO Noi vu tai Trung tam thuc | . , . -
£ A DN . I v . .z |Cong chic tai| 02 giolam < 12X .
ket qua, | hién s0 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn giay . n Van ban de nghi.
. s N a 4a 1 4 p A 2. Trung tam Viéc
luwu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé trd cho

nguoi co yéu cau.
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- Tra két qua cho té chire, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B’16: Tra | theo quy dinh (Péu Cé?. , , Cong chic tai - ﬁé S0 cac n}aflu
ket qua | - Thu Ig}i céc mau phiéeu, gi\éy_t(‘_r theo quy dinh (|:1éu Trung tm: & Trong g,ic‘r phiéu, giay to lién
“phi  dia | c6), gui lai co quan chi trl giai quyet thi tyc hanh | = .| hanh chinh | quan theo quy dinh.
gioi” chinh hoac luu trit theo quy dinh. ’ - Két qua giai quyet.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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6. Thia tuc Cap Biang “T6 qudc ghi cong” do6i véi nguoi hy sinh thugc cac truwong hep quy dinh tai Piéu 14 Phap
|€énh wu dii ngwoi ¢ cong véi cach mang nhwng chwa dwoc cap Bang “To quoc ghi cong” ma than nhin da dwoc giai

quyét ché do wu dai tir ngay 01 thang 01 nam 1995 dén ngay 30 thang 9 nim 2006.

Thoi gian giai quyét: 12 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buwoc i . . Pon vi/ngwoi Thoi gian , .
_ Noi dung cong Vviéc " o Keét qua thuc hién
thuc hién ) g Long vie thuc hién thwc hién g ‘ :
- Huong dan, kiém tra, tiep nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
.z | - Truong hop ho so chua day du, chinh xac thi tra
B1: Tiep

nhin ho so

lai va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; truong
hop tir chdi tiép nhan ho so thi lap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

g)i(‘(:'n iﬁm tiép nhan giéi quyét hd so va néu 16 1y do tir chdi cong chie, vién - M3u s 01.
'ong hop | theo quy dinh. . ) chiuc tai Trung| Tronggio |- Mauso 06.
Eil{ﬂg Phu | - Nhap dit liéu thong tin ho so vao He thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh | - H3 so.
.u(_)c Vf‘f - Thuc hién sao chup, s6 héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
dia gioi | P
hanh : . | capxa
i - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
% < A X A - X -
.:l“.ru’O’nAg hqu thuc hién t1Aep n‘han,. tra. !{Oet qua Céng chirc, vién
giai quyét khong phu thugc vao dia gioi hanh .
2 oo 2 *\ Lz S chuc tai Trung .
B2: Chuyén | chinh: Chuyén ngay ho so (giay qua dich vu buu | | h hanh 02 gio lam Ha
ho so chinh, dién tir trén HE thong) vé S& No1 vu. tam Phyc vy han viéc 0 50

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
giai quyét thudc tham quyén cia S& Noi vu:

chinh cong tinh,
cap xa
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Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

B3: Phén
cdng Xir Iy ho
SO

Lanh dao phong phan cbng chuyén vién xu ly,
tham dinh ho so.

Lanh dao Phong

02 gio lam
Viéc

Ho so.

B4: Kiém tra,

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, xir Iy hd so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu ho so chua hop 18 hoic can diéu chinh noi

Chuyén vién

04 ngay lam

- H6 so.

- Dy thdo viin ban dé
nghi kém hd so va
ban sao y danh sich
chi tra.

- Du thao to trinh,
danh sach, du thao

xir Iy hé so 059 Rt b viéc Quyét dinh.
dung thi gai van pén yéu céu‘té chuc, ca nhan bo - Mau s6 08 (néu yéu
sung hoan thién ho so hoic diéu chinh noi dung va cau bo sung ho so).
néu rd ly do. - Mau 09 (ndu tra hd
so0, khong giai quyeét)
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
, \ o , . o - Du ‘théo van ban
B?: Xem xét Lfmh d?o phong f:huyen mon xem Xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngﬁy lam | kém ho s va t?émvsao
ho so trinh Lanh dao Sé. VIéC y danh séch chi tra.

- Du thao to trinh,
danh sach, du thao
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Quyét dinh.

- Van ban dé nghi
kém ho so va ban sao

- KY . ay 13 danh sach chi tra.
B? - Ky duyét Lanh dao S& xem xét, quyet dinh. Lanh dao So 01 ngiy lam 1y .
ho so Viéc - Du thao to trinh,
danh’ sach, du thao
Quye¢t dinh.
- H6 so.
, , ‘ - Vin bian d& nghi
.| - Van thu S& vao s6 vin ban, dong dau, luu trir ho kém hd so va ban sao
B7: Phéat < , , L
hanh A SO. - Van thu So 02 gics 1am y danh sach chi tra.
chuyén  két | Chuyén ket qua giai quyét cho Nhan vién buu | - Nhan vién buu viee - Du thao to trinh,

quA giai quyét

chinh cong ich dé Trung tdm chuyén ho so lién
thong.

chinh cbng ich

danh sach, du thao
Quyét dinh.

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhén, luén chuyén va xiv ly hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh

- Ho so.
BS: Tiép | Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé Trune tAm 02 gio lam | - Phiéu chuyén.
nhzfm hf\) SO’ Van ph(‘)ng UBND tinh xtr ly g viéc - Van ban lién quan
(néu co).
B9: Phan : A
PO s , A ... |Lanh dao Van| 02gidlam |- HO so.
cong xir ly ho | Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtr 1y. phong UBND tinh vide - Phiéu chuyén.

SO’




62

- H6 so.
- Phiéu chuyén.
- Du thao to trinh,

B10: én | Lanh dao phong chuyén mén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phe 02 gio 13
: ;u?b ﬁ(ljlhuyen thez;n m?l:l I))(ﬁolnrg chuyén mon chuyén chuyén vién ' ;11111 . 2?611 ong %Ecgcam danh sich, dy thio
4 Y ' Quyeét dinh .
- Van ban lién quan
(néu co).
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B11: Xir Iy hé | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao e 2,5ngay |- Dy thao t& trinh,
o hong quyét dinh hé so theo quy dinh hién hanh, | CPUYeR Vien lam vige | 9anh sach, du thao
phong quyct di quy d1 . : . Quyét dinh.
- Van ban lién quan
(n€u co).
B12: Tham|Linh dao phong xem xét, trinh Linh dao Van | Vian phong | 0,5 ngay cl:i);h t:ggh t(;u trtlﬁlé}g
tra ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam vige | & dinh’. '
B13: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem xé&t, trinh | Van phong | 0,5 ngay ?;flh ﬂ;zgh t(?iu: trtll?;)’
duyéthdso | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam viéc Quyét dinh,. '
B14: Ky | . . , . X, 4 Lanh dao UBND | 0,5ngay |To trinh, danh sach,
duyéthd so Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh lam viéc | du thao Quyét dinh.
B15: Phat| " Vin thu UBND tinh vao sb vin ban, dong dau,
hz‘ml.l Két luru trit ho so. Van thu UBND | 02 giolam |T¢ trinh, danh sich
qua - Chuyén két qua (Ban gidy ctia UBND tinh) dén tinh viee va Quyét dinh.

Vin phong Chinh phu, S6 Noi vu va Trung tAm dé
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ban giao cho cong churc tai quay ctia S& Noi vu.

B16: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chuc tai quay cia S¢ No6i vu tai Trung tdm thuc

Dy thao to trinh,

ket qua, | hién sb hoa, luu kho VE‘I, chuyép két ‘qué (ﬁdn gidy %f)ur;g téfrllmc tar] 02 %Ecgclam danh sich va Quyét
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé trd cho & ' dinh.

nguoi cd yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B17:  Tra | theo quy dinh (néu cd). ) . - Hd so; cac mau

£ R Co N : £ Cong chue tai . £ Y SN

ket qua | - Thu lai cAc mau phiéu, giay to theo,quy dinh (néu Trung tAm: té Trong gio | phieu, giay to lién
“phi  dija | c0), gui lai co quan chu tri giai quyét tha tyc hanh chicc. ¢4 nr’lén hanh chinh | quan theo quy dmh-
gioi” chinh hoac Iuu trit theo quy dinh. ’ - K&t qua giai quyet.

- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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Thoi gian giai quyét: 08 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc ) . ) Pon vi/nguoi Thoi gian . )
: Noi dung cong viéc " A Keét qua thuc hién
thuc hién ) g cong vis thuc hién thuc hién q : ;
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
Bl Tiky | T TTuong hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
oy P | 1ai va yéu cau bd sung, hoan thién hé so; truong
nhan ho ASO’ hop tur chéi tiép nhén ho so thi 1ap phiéu tir chdi | T4 chitc, ca nhan;
g‘):ll,g’n ghom tiép nhan giai quyét ho so va néu 16 1y do tir chdi cong chiic, vién - Meilu s(‘? 01.
'ong hop | theo quy dinh. ‘ , chic tai Trung| Tronggio |- Mau so 06.
kl:‘OPg pl‘"-l - Nhép dit liéu thong tin’hf) so vao Hé thér}g. tam Phuc vu hanh | hanh chinh |- H so.
;_“Qc Vf‘f - Thuc hién sao chup, s6 héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
h!‘a h 8o | tur cép xa
an - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hep thuc hién tiép nhan, tra két qua
giai quyet khong phu thudc vao dia gi¢i hanh ) L
chinh: Chuyén ngay hd so (glay qua dich vu buu Conrg ch}rc, vien
B2: Chuyén | chinh, dién tir trén Hé théng) vé So Nbi vu. tACh‘;‘Lt"-‘l Tn;lnih 0,5 ngay e
ho so * Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua am’ l.li? vu qa lam viéc 0 50.
giai quyét thudc tham quyén cia S& Noi vu: chinh Song~ tinh,
cap xa

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.
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B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chic Phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy hd so theo quy dinh:

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

- Néu hd so chua hop 1¢ hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh ndi dung va
néu ro ly do.

- Tham muu viéc to chtic niém yét cong khai danh
sach tai thon, xa; thong béo trén phuong tién thong
tin dai chung cua dia phuong dé 1iy y kién cta
nhan dan

Cong chuc Phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Du thao xac nhan
ban khai.

- Méu s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ho
so, khong giai quyét).
- Vén ban lién quan
(néu co).

B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cdp xd xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam | - HO so.

ho so duyét ho so. cap x3 Viéc - Xac nhan ban khai.

B5: Phat | - Van thu cap x4 vao s6 van ban, dong dau va luu 5 ) - Ho so. ‘

hanh v | trd ho so. - Van thu xa 05ngdy |- Xac nhan don dé
,, c | - - Nhan vié S = nghi.

chuyén  két Chuyen két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra | - Nhén vién buu lam viéc gm

qua giai quyét

cap xa chuyen dén cac co quan co thAm quyén quy
dinh tai Diéu 6 Nghi dinh s6 131/2021/Nb-CP

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Chuyén tiép nhan, xiv Iy hé so tai S¢ N§i vu - noi ngwoi hwong tro cdp thwong tri (sau khi nhian Quyét dinh cong nhin
cua Co quan co thadm quyén)

B6: Chuyén | Chuyén hd so vé Phong Nguoi c6 cong dé phan | Cong chac  tai | 02 gio lam HS so
ho so cong xtr ly. Trung tam Viéc '
Bj: Pharj Laph qao ppong phan cbng chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gl_cAr lam H so.
cong xir Iy ho | tham dinh ho so. Viéc
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SO’
- Ho so.
N , - Dy tha ét dinh,
Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xac e .t; a0 q}lyet dlfl
_ s ) cap giay chung nhan.
minh, xt ly ho so theo quy dinh: x4 LA
£ A ~ A . ors LA - ‘Mauq so 08 (neu yeu
B8: Kiém tra, | - N?” h({ 50’ dat yeu cau thi xir ly ho S0 Chuvén vién 01 ngay lam | cau bo sung ho so).
Xir Iy ho so - Néu ho so chua hop I€ hoac can diéu chinh néi y viéc - MAu s 09 (néu tra
dung th‘l\ guri van ban yéu cau 1o chue, cé_ nhan bo hd so, khong giai
sung hoan thi¢n ho so hoac dicu chinh noi dung va quyét).
néu ro ly do. - Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mé St, duyét ho 0,5 nga -Hoso.
N an ?O phong C tyen mon xem Xet, duyet o sl  anh dao Phong N gﬂy - Du thao quyét dinh,
ho so trinh Lanh dao So. lam viéc Lk , A
cap gidy chung nhan.
B10: Ky|. . , , Lo . , 05ngdy |- Quyét dinh, cip
duyéthd so Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So lamvisc | gidy chimg nhan.
B11: Phéat | - Vin thu S& va A ban. dé dA 1 ~ h; -H6 SO.
L L - an thu SO vao SO van ban, dong dau, luu trur NO | _ Vin thu S& . ) Quyét dinh, cép
hanh va | so. o 02 giolam | .« hime nha
huvé It s o . ... |- Nhan vién buu viac glay chung nhan.
chuyen — Kel| - Chuyen ket qua giai quyét cho Trung tAm dé ban | pinn ~ane 1 & CVsn han lia
A ) . O M chinh cong ich Van ban lién quan
qua gial quyet | giao cho cong chirc tai quiy ciia S& Noi vu. (néu c6).
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
: S6 hoéa | chuic tai quay ciia S& Noi 1 a : :
B}Z So hoﬂa c. }‘[‘C ?1 guay cua S& Nol Vu; tai (Trunvg ta{n th.ujc Cong chitc tai 02 givr lam | Quyét dinh, cép gidy
ket qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy Trune tAm vide chimg nihén
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho & ' o

nguoi co yéu cau.
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- Tra két qua cho té chire, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B’13: Tra | theo quy dinh (Péu Cé?. , , Cong chic tai - ﬁé S0 cac n}aflu
ket qua | - Thu Ig}i céc mau phiéeu, gi\éy_t(‘_r theo quy dinh (|:1éu Trung tm: & Trong g,ic‘r phiéu, giay to lién
“phi  dia| c6), gui lai co quan chi trl giai quyet thi tyc hanh | = ' | hanh chinh | guan theo quy dinh.
gioi” chinh hoac luu trit theo quy dinh. ’ - Két qua giai quyet.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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8. Thii tuc Cap Bang “T6 quéc ghi cong” ddi véi nguoi hy sinh nhung chua dugC cap Bing “Té qudc ghi cong”
ma than nhan da dwec giai quyeét che do wu dai tir ngay 31 thang 12 nam 1994 tré ve trwoc.

+ Truong hep 1: Pdi véi truong hep quy dinh tai diém b khoan 32 tiéu muc V Muc 1.2 Phu luc 1.2 ban hanh
kem theo Nghi quyét so 24/2026/NQ-CP ngay 29/4/2026 caa Chinh phii.

Thoi han giai quyét: 115 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.

Cac buoc
thue hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguwoi thuc
hién

Thoi gian
thwe hién

Két qua
thuc hién

Bl:  Tiep
nhin ho so

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi
nhdn yéu cau vé hinh thire, dia diém tra két
qua).

- Truong hop hd so chua diy du, chinh xac thi
tra lai va yéu cau bé sung, hoan thién hd so;
truong hop tur chéi tiép nhén ho so thi lap phiéu

(bao gf“)m ar chdi ti ha 4 1 " Tb chtrc, ca nhén; - M3u s6 01.
o . Ur choi tiép nhén giai quyet ho so va néu rd Iy c§ng chire, vién chire Trona gic MU sb 06.
ruong oP | do tir chdi theo quy dinh. tai Trung tAm Phuc rong glo :
khong  phu | _Nphap dit lidu thong tin hd so vao Hé théng. vu hanh chinh cong hanh chinh | - Ho so.
thudc vao dia A I ~ 1A A
‘e . | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so | tinh, cap xa
gioi hanh | ... 7,
. dién tur.
chinh) n A . .
- Thuc hién thp trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gri Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
chure, ca nhan.
* Truong hop thwce hién tiép nhén, tra két | Cong chiic, vién
B2:  Chuyén | qua gidi quyét khong phu thudc vao dia gidi | chirc tai Trung tam 02 gio lam Hd so
ho so hanh chinh: Chuyén ngay ho so (gidy qua dich | Phuc vy hanh chinh | viéc '

vu buu chinh, dién tir trén H¢ thong) vé Phong

cong tinh, cap xa
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chuyén mon thudéc S& Noi vu. Déng thot,
chuyén thong tin vé hd so trén Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh dén Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong tinh dé gidm sat, don
dbc.

* Trwong hop thye hién tiép nhan, tra két
qua giai quyet thudc tham quyén cua S¢ Noi
vu: Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé S& Noi vu
dé phan cong xir 1y.

B3: Phan

Lénh dao Phong phan cong Chuyén vién xem
xét, tham dinh ho so:

02 gio lam

- Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho 3 . ; HO so.
cong xir Iy i, p q glai quy Lanh dao Phong vide
- Trén phan mém.
- Ho so.
- Lap danh sach
kém ban sao gidy
to quy dinh; CO
van ban kém ban
+ | Chuven vien th 19, thim dinh ha 5 o | 520 cac gidy to.
B4: Xir ly ho uyén vién tham muu xu ly, thdm dinh ho so N ngay lam x % A
S0 theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién vide - Mau so6 08 (néu

y&u cau bo sung
hd s0).

- Mau 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién
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quan (néu co).

Lanh dao Phc‘)ng xem xét, trinh Lanh dao S& Lanh dao Phe 02 ngay lam |- Danh sach.
B5:  Tham | phé duyét hé so anh dao Fhong vide - H) so.
e phé WAL Danh sach
duyét Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. | Lanh dao S& 02 ngay lam -5 |
: viéc - Ho so.
- Yén thu S& vao sb van ban, dong dau, luu trix
. | hoso. - Vin thu S& o - Danh séch.
Eg t. ughuyen - Chuyén két qua giai quyét cho Uy ban nhan |- Cong chic tai Sigcngay lam |-_ Vin ban lién
q dan cap xa noi than nhan liét si da duogc giai | Trung tam i quan (n€u co).

quyét ché do wu dai.

B7: Kiém tra,
niém yeét cong
khai

chung cua dia phuong

viéc

* Uy ban nhdn din cdp xi noi than nhén liét si da dwoc giai quyét ché dp wu dai thwe hién
Kiém tra danh sach va ban sao cac gidy to do
 NTA X sk v A 1a a X . 3 ; Danh sach va b3
S6 Noi vu chuyén dén va tién hanh niém yét | UBND cap xa O.SA ngay lam sa?)ncézacié V?Gban
cong khai Viee glay 1o.
Niém yét cong khai tai thon, xa lay y kién nhén 30 naav I3
dan, thong bao trén phuong tién thong tin dai | UBND cép xa Ngay 1am | panh sach.

T6 chirc hop Hoi dong xac nhan ngudi cé cong
cap xa dé xem xét d6i véi cac truong hop
khong c6 ¥ kién khiéu nai, to cdo ctia nhan dan,
lap bién ban hop xét duyét va c6 van ban dé
nghi kém bién ban két qua niém yét cong khai
va bién ban hop xét duyét cia Hoi dong xéc
nhan ngudi cd cong cap xi

Hoi dong xac nhan
nguoi cd cong cap xa

10 ngay lam
viéc

- Bién ban hop
xet duyét.

- C6 vin ban dé
nghi keém bién
ban két qua niém
yét cong khai va

bién ban hop xét
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Sau !(hi ‘hét thoi gian niém yét, UBND xa duyét cua Hoi
chuyén ho so két qua niém yét dén S& No1 vu dong xac nhén
nguoi cO cong
cap Xa.
S0 Ngi vu nhin gidy to sau khi niém yét ciia - Vin ban
B8: Xir Iy ho | UBND cdp xa: Chuyén vién Phong Nguoi c6 | Chuyén vién Phong |25 ngay lam | Gidv 1
SO cong co6 van ban kem ban sao cac gidy to gui co | Nguoi cd cong viéc di Lay oquy
quan, don vi ¢6 tham quyén theo quy dinh inh.
- Vin ban de
Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& . . 01 ngay lam |nghi, Du thao
| phé duyét hd so Lanh dao Phong vigo Gidy chimg nhan
B9: TharTA] (truong hop de
muru pheé nghi UBND
duyét .| tinh).
< \ Tt LA , e 1A . , 01 ngay lam R
Lanh dao S6 xem xét lai ho so, ky duyét ho so | Lanh dao S¢ e - Giay to quy
\4
| dinh.
- ‘Vén thu S& vao sd vin ban, dong dau, luu trix
_|ose - Vin thu S¢ o |~ Van ban.
B10: Chuyén | - Chuyen két qua giai quyét cho co quan c6 A he . 10,5 ngay lam T
két qua tham quyén (Uy ban nhan dan xa hoac Uy ban | - ConAg chuc  tai viéc - Gidy (0 quy
Trung tam i dinh .

nhan dan tinh) dé dé nghi cap gidy ching nhan
hy sinh.
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- Truong hop chuyen két qua cho co quan co
thAm quyén cap gidy chung nhén hy sinh la Uy
ban nhan dan cap xa (theo quy dinh tai diém b
khoan 2 Piéu 4 Nghi dinh s6 129/2025/Nb-
CP): UBND cip xa noi dugc dé nghi cip gidy
chtng nhan hy sinh theo diém b khoan 2 Diéu 4
Nghi dinh s6 129/2025/NB-CP kiém tra danh
sach va ban sao cégc gidy tO va cip gidy chimg

B11: Kiém | nhan hy sinh giri vé S& Noi vu UBND x& 20 ngay Idm | Giay chung nhan
tra ho so - Truong hop chuyen két qua cho co quan co viéc hy sinh,
thAm quyén cap gidy ching nhan hy sinh 1a Uy
ban nhan dan tinh (theo quy dinh tai khoan 4
Piéu 16 Nghi dinh s6 131/2021/ND- -CP): Uy
ban nhan dan tinh noi dugc dé nghi cap giay
chtng nhén hy sinh theo khoan 4 Piéu 16 Nghi
dinh s6 131/2021/ND-CP kiém tra danh sach va
ban sao cac gidy to va cip gidy ching nhan hy
sinh gtri vé S& Noi vu
* S¢ Néi vu tiép tuc thwe hién quy trinh tham muwu
Chuyén vién phong Ngudi c6 cong nhan dugc - To trinh, Du
. | gidy chtimg nhan hy sinh do Co quan, don vi c6 A o \ N thao van ban cua
B12: Xir ly ho tghéiq quyégn cap g}i]éy ching nhcaflln hy sinh gui Chuygn ‘,"e[‘ phong 21‘? ngay lam | yBND tinh trinh.
SO dén, tiép tuc tham muu xu 1y, tham dinh ho so Nguoi co cong viee - Cac giéy td cod
theo quy dinh hién hanh. lién quan.
. - To trinh, Du
BI3: Than) Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S& N . 01 ngay lam | thdo van ban cua
gi:;l:”:t phé phé duyét ho so Lanh dao Phong viéc UBND tinh trinh.

- Cac giay to co
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lién quan.
- To trinh, Du
v I3 thdo van ban cua
Léanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hdso | Lanh dao So O;Angay am | UBND tinh trinh.
viee - Cac giéy to co
lién quan.
- yan thu S¢ vao s vin ban, dong dau, luu trir g i - To trinh, Du
B14: Chuyén | ho so. ) Var} thliso’ - thao van ban cua
A .~ R 1A a o £ A - Nhan vién buu 02 gio lam UBND tinh trinh
ho so lién | - Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu A : " Inh trinh.
N i . ) o a2 IS chinh cong ich tai viéc Y S
thong chinh cong ich tai Trung tam d€ chuyén ho so A - Cac giay to co
A A Trung tam "
lién thong. lién quan.
Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng tai Viin phong UBND tinh
- Ho so.
" R A 1A A R 2 s - Phiéu chuyén.
B15: Tiép | Trung tam nhan ho so lién thong, luan chuyén T " 02 gid 1am T
nhan hd s¢ | vé Vin phong UBND tinh xt 1. rung tam viée - Cac giay 0 ¢o
’ i litn quan (ncu
cod).
B16: Phan | ¢ ~ < \ , A A \ N . . . A
" 10 ha Lanh dao Van phong UBND tinh phén cong xtt | Lanh dao Van phong | 02 gid lam Ho so.
;(;ng Xy oy, UBND tinh viéc - Phiéu chuyén.
- Ho so.
2 |1~ ‘ . : A N ‘ . - Phiéu chuyén.
B17: Chuyén | Lanh dao Phong chuyén mon chuyén chuyén Lanh dao Phong 02 gio lam ) 5
vin ban vién tham muu xtr ly. chuy&n mon viée - Du thio van

ban dé nghi.
- Cac gidy to cb
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lien quan (néu
cd).

Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh

- HO so.
- Phiéu chuyén.
- Du thao van

2:8: Xur 1y ho | 4,5 phong quyét dinh hd so theo quy dinh hién | Chuyén vién i?écngay 1am | sn dé nghi.
hanh. ' - Cac gidy o 6
litn quan (ncu
co).
B19:  Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao Van | van phong UBND | 02 ngay lam
tra ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc V’r?ln bér} 43 nghj
cap Bang “T6
B20: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem x¢ét, trinh | Van phong UBND 02 ngay lam | quéc ghi cong”
duyét ho so lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viée va Bang “To
quoc ghi cong”.
BZli N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh O,ZA ngay lam
duyét ho so ' ViEC
- Vian thu UBND tinh vao sd van ban, déng Vin ban dé nghi
dau, luu trir ho so. cap Bang “Tb
B22: Pha g . < , 02 gio la % A e
2= " Chuyén két qua dén Van phong Chinh phit va | Van thu UBND tinh | -, €9 ™| quéc ghi  cong
hanh két qua N PR N , . viec \ 3 A
Trung tam dé ban giao cho cong chuc tai quay va Bang “To

cua S& Noi vu.

quoc ghi cong”.
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B23: S0 hoa
ket qua, luu
kho

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam,
cong chirc tai quay ctia S& Noi vy tai Trung tam
thue hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két
qua (Ban gidy van ban va trén hé théng phan
mém) dé tra cho ngudi cé yéu cau.

Cong chuc tai Trung
tam

02 gio lam
viéc

B24: Tra két
qua

- Tra két qua cho to chic, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co).

- 'I:hu lai cAc mau phiéu, giay to theo quy dinh
(néu c0), gui lai co quan chu tri giai quyét tha
tuc hanh chinh hoac luu trit theo quy dinh.

- Moi to chiic, c4 nhan danh gia mac do hai
long.

- Két thac ho so trén Hé thdng.

Cong chuc cua So
No1 vu lam viéc tai
Trung tdm

Gio hanh
chinh

HO so; cac miu
phiéu, gidy to
lién quan theo
quy dinh.
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+ Trwong hop 2: Péi Véi trwong hop quy dinh tai diém ¢ khodn 32 Phu luc 1.2 ban hanh kém theo Nghj quyét sé
24/2026/NQ-CP ngay 29/4/2026 cua Chinh phui.

Thoi gian giai quyét: 65 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dua hd hop 1é.

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi thuc
hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thue hién

Bl:  Tiep
nhin ho so

(bao gdm
trueong  hop
khong  phu
thudc vao dia
gigi hanh
chinh)

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi
nhdn yéu cau vé hinh thire, dia diém tra két
qua).

- Trudng hop hd so chwa ddy du, chinh xé4c thi
tra lai va yéu cau bé sung, hoan thién hd so;
truong hop tur chéi tiép nhén hé so thi 1ap phiéu
tir chdi tlep nhan giai quyét hd so va néu rd 1y
do tir chdi theo quy dinh.

- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Hé thong.

- Thyc hién sao chup, s6 hoa va luu trit hd so
dién tir.

- Thuc hién thp trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).

- Gri Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
chtre, ca nhan.

Tb chirc, ca nhan;
cong chirc, vién churc
tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong
tinh, cap xa

Trong gio
hanh chinh

- Mau sb 01.
- Mau sb 06.
- Hd so.




77

* Truwong hop thuc hién tlép nhan, tra két
qua giai quyet khong phu thudc vao dia gidi
hanh chinh: Chuyén ngay hé so (glay qua dich
vu buu chinh, dién tir trén Hé thdng) vé Phong
chuyén mon thudéc S& Noi vu. Dong thoi,
chuyén thong tin vé ho so trén Hé thong thong

Cong chtrc, vién

B2: Chuyén | (i giai quyét thu tuc hanh chinh dén Trung tam chic tai Trung tam O_2Agi(‘y lam H so.
ho so Phuc vu hanh chinh cong tinh dé giam sat, don | Phuc vu hanh chinh —}viec
dde. cong tinh, cap xa
* Trwong hop thuc hién tlép nhan, tra két
qua giai quyet thudc tham quyén cia S¢ Noi
vu: Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé S& Noi vu
dé phan cong xir 1y.
Léanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
| xét, thdm dinh ho so: L
BAB' . F”han - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyéthd | Lanh dao Phong O,ZA gio lam H5 so.
cong xur ly S0 viec
- Trén phan mém.
- Ho so.
- Lap danh sach
kém ban sao gidy
. o s to0 quy dinh; CO
B4: Xir ly ho Chuyén vién tham muu xu ly, tham dinh ho so N 15 ngay lam| .- e \
o theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién viee van ban kém ban

520 cac gidy to.

- Mau sb 08 (néu
y&u cau bo sung
hd so).
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- Mau 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Vén ban lién
quan (néu co).
Lanh dao Ph(‘)ng xem xét, trinh Lanh dao S& Lanh dao Phe 02 ngay lam |- Danh sach.
B5:  Tham | phé duyét hd so A dao Fhong 1 vige - Hé so.
mird phe WAL Danh sach
duyét Lanh dao S& xem xét lai hd so, k§ duyét hd so. | Lanh dao S& 02 ngay lam -4 |
: viéc - Ho so.
- Vin thu S vao sb van ban, dong dau, luu trix
.| hd so. Vi : - Danh sach.
B6: Chuyén o | Vanthu SG 05 ngay lam| . ..
Két qua - Chuyén ket qua giai quyét cho co quan co | - Cong chuc tai viee - Van ban lién
q tham quyén (UBND x hogc UBND tinh) dé dé | Trung tam - quan (néu co).
nghi cap gidy chung nhan hy sinh
- Truong hop co quan c6 tham quyén cap gidy
chtng nhan hy sinh 1a Uy ban nhan dan cap x4
(theo quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 4 Nghi
dinh s6 129/2025/ND-CP): UBND xa noi dugc
dé nghi cap gidy chimg nhan hy sinh theo diém
Y b khoan 2 Pic¢u 4 Nghi dinh s6 129/2025/ND- N £ , A
BZ + Kiém tra CP kiém tra danh sach va ban sao cac gidy to | UBND x4 29 ngay lam Gla}.’ chimg nhan
ho so viéc hy sinh.

va cdp gidy chimg nhan hy sinh gui vé S& Noi
Vu.

- Truong hop co quan c6 tham quyén cap gidy
ching nhan hy sinh la Uy ban nhan dan tinh
(theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 16 Nghi dinh
s0 131/2021/ND-CP): UBND tinh noi dugc d¢
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nghi cap gidy chimg nhén hy sinh theo khoan 4
Diéu 16 Nghi dinh sb 131/2021/ND-CP klem
tra danh sach va ban sao cac gidy to va cip gidy
chtng nhén hy sinh giri vé S& Noi vu.

* §¢ Nji vu tiép tuc thwe hi¢n quy trinh tham muwu

Chuyén vién phong Nguoi ¢ cong nhan duoc - To trinh, Du
we 1 v | gidy ching nhén hy sinh do Co quan, don vi c6 N ... | thao van ban cua
B8: X 1y ho | 411 quyén cép gidy chimg nhan hy sinh gui Iih“{"?” vienphong 2,5 ngay 1am | yBND tinh trinh.
so dén, tiép tuc tham muu xi 1y, thdm dinh hd so | 1 8U01 €0 cOng Vgt - Céc gidy to ¢6
theo quy dinh hién hanh. lién quan.
- To trinh, Du
N . L N , o thao van ban cua
LalA’lh da? Pklong xem Xét, trinh Lanh dao S& Lanh dao Phong 0.1 ngay lam UBND tinh trinh.
phé duyét ho so ' viéc (A
_ i - Cac giay to co
B9:  Tham lién quan.
glumét phe - To trinh, Du
ye v I: thao van ban cua
Lanh dao S& xem xét lai hé so, ky duyét hd so | Lanh dao Sé 01 ngay lam| UBND tinh trinh.
viee - Céc giy to ¢6
lién quan.
- Vin thu S6 vao s6 van ban, dong dau, luu trix § 7 - T& trinh, Du
B10: Chuyén | ho so. - KEI} thu.:ASOb 02 uis 2 thao vin ban cua
hé so lién | - Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu ;:hl'nﬁlz:grl]enl'c;lntlai Viéc%w am UBND til}h trinh.
thong chinh cong ich tai Trung tam dé chuyén ho so g ’ ' - Cac giay to co

lién thong.

Trung tam

lién quan.

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién théng tai Vin phong UBND tinh
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- H6 so.
X R A 1A A . 2 o - Phiéu chuyén.
B11: Tiep Tmng tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén T . 02 gio 1am ST
nhan hd so | vé Vin phong UBND tinh xir Iy. rung tam vide - Cic giay tg ¢6
) i lién quan (néu
cd).
Bil2: Phan | | s 1s . A A . e - CHA
; & 1V ho Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xtt | Lanh dao Van phong | 02 gid lam 0 SO.
o B RO UBND tinh viée - Phiéu chuyén.
- H6 so.
- Phiéu chuyén.
B13: Chuyén Lanh dao Phong chuyén mon chuyén chuyén Lanh dao Phong 02 gio lam {)é rlljclTIé rfh}?io van
vin ban vién tham muu x1r 1y. chuyén mon viée ) % T
- Cac giay to co
litn quan (néu
co).
- H6 so.
- Phiéu chuyén.
., - x | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh s s |- Du thao van
o142 XY R | dqo phong quyét dinh ho so theo quy dinh hién | Chuyén vién 13 NG 1AM 3 dé nghi.
s : % >
hanh. ' - Cic gidy to co
litn quan (néu
co).
B15: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh L,ﬁnh dao Van Vin phong UBND 02 ngay lam - yén B%ﬂ deé ?%h}
tra ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc cap ang 0

quoc ghi cong”
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va Ban “To
B16: ‘ Phé L~€mh dao Van ph(:)ng UBND’ tinh erm'Xét, trinh | Van phong UBND 02 ngay lam qué ¢ ghi Cg ong”.
duyét ho so lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc
BL7: KY|Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh | 92 N9y lam
duyét ho so : VigC
- Van thu UBND tinh vao s6 van ban, dong
818 onat dau, luu trit ho so. 03 wic 1
: a . s . g )
hanh kit qua | - Chuyén két qua dén Van phong Chinh phi va | Van thu UBND tinh Viéf“” am o
1 Trung tdm d€ ban giao cho cong chirc tai quay ' VAan barg dé I‘I‘gh}
ctia S Noi vu. cap Bang “T0
quoc ghi cong”
Sau khi nhan két qua giai quy¢t tr Trung tam, va Bang “To
B19: Sé hoa | cong chirc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam Cone chitc tai T 02 gids 13 quoc ghi cong”.
két qui, lwu |thyuc hién scan, s6 hoa, luu kho va chuyén két tAong chuc ta1 Trung | 02 g1o lam
kho qua (Ban gidy van ban vi trén h¢ théng phan | viee
mém) dé tra cho nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu cd). ‘ i
AN X A AL 1 - HO so; cac mau
, | - Thu lai cAc mau phiéu, giay to theo quy dinh | Cg re onia Qo R N
B20: Tri két |, 4 cac Mall PRI, giay 1 theo quy G| Cong chire cia 8o | iy | phidu,  gidy  to
. (neu c0), gui lai co quan chu tri giai quyet thi | Noi vu 1am viéc tai . A
qua s ] 3 N . A T chinh lién quan theo
tuc hanh chinh hoac Iuu trit theo quy dinh. Trung tdm quy dinh

- Moi to chiic, c4 nhan danh gia mac do hai
long.
- Két thac ho so trén Hé thdng.
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+ Truong hep 3: Poi véi trudng hep quy dinh tai diém d khoan 32 tiéu muc V Muc 1.2 Phu luc 1.2 ban hanh
kem theo Nghi quyét so 24/2026/NQ-CP ngay 29/4/2026 ciaa Chinh phii.

Thoi gian giai quyét: 40 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

Cac bworc

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi thuc

Thoi gian

Két qua

thuc hién hién thuc hién thue hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi
nhdn yéu cau vé hinh thire, dia diém tra két
qua).
| - Trudng hop hod so chua day du, chinh xéc thi
B1: _Tiep | tra lai va yéu clu bo sung, hoan thién ho so;
nhin ho 0| truong hop tir chdi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu Té chie. ¢4 nhan: o
(bao gom | tir choi tiép nhan giai quyét ho so va néu rd 1y cong chite. vin chire _ - Mau so 01.
truong  hop | do tir choi theo quy dinh. tai Trung "tém Phuc | /09 910 - Mau s6 06.
khong  phu | _Nhap dit ligu thong tin hd so vao Hé théng. w hanh chinh cor hanh chinh A
A \ . : ; - vu hanh chinnh cong - HO so.
thuo ¢ vao ‘dga - Thyc hién sao chup, sé héa va luu trir hd so | tinh, cap x4
gioi  hanh et
chinh) on .

- Thuc hién thu trudce phi, 1€ phi va nghia vy tai
chinh khac (néu co).

- Gri Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
chtre, ca nhan.
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* Truwong hop thuc hién tlép nhan, tra két
qua giai quyet khong phu thudc vao dia gidi
hanh chinh: Chuyén ngay hé so (glay qua dich
vu buu chinh, dién tir trén Hé théng) vé Phong
chuyén mon thudéc S& Noi vu. Déng thoi,
chuyén thong tin vé ho so trén Hé thong thong

Cong chtrc, vién

B2: Chuyén | i oi4i quyét tha tuc hanh chinh dén Trung tam chirc tai Trung tam O_ZA gio lam |y o
ho so Phuc vu hanh chinh cong tinh dé giam sat, don | Phuc vu hanh chinh —}viec
dde. cong tinh, cap xa
* Trwong hop thuc hién tlép nhan, tra két
qua giai quyet thudc tham quyén cia S¢ Noi
vu: Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé S& Noi vu
dé phan cong xir 1y.
Léanh dao Phong phéan cong Chuyén vién xem
| xét, thdm dinh ho so: L
BAB' . F”han - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyéthd | Lanh dao Phong O,ZA gio lam H5 so.
cong xur ly S0 : viec
- Trén phan mém.
- Ho so.
- To trinh, Du
thdo van ban
. o . \ trinh cia UBND
B4: Xir ly ho | Chuyén vién tham muu xtr ly, thdm dinh ho so Chuvén via 15 ngay lam tinh
S0 theo quy dinh hién hanh. uyen vien vide '

- Mau sb 08 (néu
y8u cau bd sung
hd s0).

- Mau 09 (néu tra
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ho so, khong giai
quyét).

- Van bé}n lién
quan (néu co).

B5: Tham
muu phé
duyét

Lanh dao Ph(‘)ng xem Xét, trinh Lanh dao So&
phé duyét ho so

Lanh dao Phong

02 ngay lam
viéc

- To trinh, Du
thao van ban
trinh caia UBND
tinh

- Hd so.

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

Lanh dao S&

02 ngay lam
viéc

- TO trinh, Du
thao van ban
trinh caa UBND
tinh

- H6 so.

B6: Chuyén
ket qua

- Vin thu S& vao sb van ban, dong diu, luu trix
hd so.

- Chuyén két qua giai quyét lién théng cho
UBND tinh

- Van thu S¢
- Cong churc tai
Trung tam

02 gio lam
viéc

- To trinh, Du
thao van ban
trinh cua UBND
tinh
- Van ban lién
quan (néu co).

Tiép nhdn, ludn chuyén va xir Iy ho so lién thong tai Vin phong

UBND tinh

B7: Tiép
nhan ho so

Trung tam nhén hé so lién thong, ludn chuyén
vé Van phong UBND tinh xur ly.

Trung tam

02 gio lam
viéc

- Ho so.

- Phiéu chuyén.
- Cac gidy to co
lién quan (néu
cd).
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B8: Phan

N & 1V ho Lanh dao Véan phong UBND tinh phan cong xtt | Lanh dao Van phong |02 gio lam |- H5 so.
;()),ng Xwly ho |y UBND tinh viéc - Phiéu chuyén.
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
B9: Chuyén | Lanh dao Phong chuyén mén chuyén chuyén Lanh dao Phong 02 gio lam {)é[;ud%hio};an
van ban vién tham muu xu 1y. Chuyén mon viée , .,(g ‘ ,
- Cac gidy to co
lién quan (néu
co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
. -, « » | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh 1. | - Du thdo van
?;0' Xit ly ho dao phong quyét dinh ho so theo quy dinh hién | Chuyén vién i?écngay lam ban dé nghi.
hanh. ' - Céc gidy 1o cd
lién quan (néu
co).
B11: Théam | Lanh dao Phong xem xét, trinh L,ﬁnh dao Van Vin phong UBND 02 ngay lam
tra hd so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh VIEC Vin ban da nghi
cap Bang “T6
B12: Phé | Lanh dao Vian phong UBND tinh xem xét, trinh | Van phong UBND | 02 ngay lam | quoc ghi cong”
duyét ho so lanh dao UBND tinh xem xé&t, quyét dinh. tinh viéc va Bang “To
quoc ghi cong”
BlSi N Ky Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh O.ZA ngay lam
duyét ho so i viec
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- Vin thu UBND tinh vao s6 vin ban, dong
dau, luu trir ho so.

E jifh Két (I::; t. Chuyén kétq qua dén Van phong Chinh phu va | Van thu UBND tinh 3i2é(g:10 lam o
Trung tam dé ban giao cho cong chuc tai quay i me b?n de n}gh;
cua S& Noi vu. cap Bang “To

quoc ghi cong”
Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tam, va Bﬁng “T6

B15: S6 hoa | cong chirc tai quay ctiia S& Noi vu tai Trung tam | L o quoc ghi cong”

két qua, lwu |thuc hién scan, s6 héa, luu kho va chuyén két Cong chirc tai Trung | 02 gio lam

kho qua (Ban gidy vin ban va trén hé théng phan tam viee
mém) dé tra cho ngudi co yéu cau.

- Tra két qua cho to chuc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu cd). . , .
. | - Thu lai cac mAu phiéu, gidy to theo quy dinh | Cone chire ciia S& L Ho so; cac mau
BI16: Tra két| (14 c6) g lai co quan ch trl gidi quy&t thi | Noj vu lam vieo i | G0 hanh | phiéu, gidy 1o
qua tuc hanh chinh hoac Iuu trit theo quy dinh. Tr.ung. ttm chinh lien auan theo
: : ' quy dinh.

- Moi t6 chirc, c4 nhan danh gia mic do hai
long.
- Két thuc ho so trén Hé thong.
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+ Truwong hop 4: Poi véi truong hop quy dinh tai diém @ khoan 32 Phu luc 1.2 ban hanh kém theo Nghi quyét sé
24/2026/NQ-CP ngay 29/4/2026 caa Chinh phii.

Thoi gian giai quyét: 120 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dua hd so hop 1é.

Cac buére
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi thuc
hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thue hién

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi
nhdn yéu cau vé hinh thirc, dia diém tra két
qua).

- Truong hop hé so chua day du, chinh xéc thi

B1: _Tiép | tra lai va yéu ciu bo sung, hoan thién ho so;
nhin ho  so'| truong hop tir chdi tiép nhan ho so thi 1dp phicu | 14 chire. c4 nhan: o
(bao gom | tir choi tiép nhan giai quyét ho so va néu rd 1y cong chire. vian chite _ - Mau so6 01.
truong  hop | do tir chéi theo quy dinh. ‘ ’ tai Trung tAm Phuc Trong gi& - Mau sé 06.
khong ~  phu | Nhap dir ligu thong tin hd so vao Hé théng. | vy hanh chinh cong | 2N Cinh s
thudc vao dia A X1 ~ 1A . Ao :
. e . - Thyc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so | tinh, cap xa
gioi — hanh | g e
chinh) L ) o . . .
- Thuc hién thp trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gri Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
chtre, ca nhan.
* Truong hop thyc hién tiép nhén, tra két
qua gidi quyét khong phu thufc vao dia gioi | .
. L 2 A .4 . Cong chuec, vién
B2:  Chuvén hanh chinh: Chuyén ngay ho so (giay qua dich chl'rcgtai TI‘U;II A 02 ais 1am |
- y vu buu chinh, dién tr trén Hé thong) vé Phong . g . . g Ho so.
ho so Phuc vu hanh chinh | viéc

Vin hoa - Xa hoi noi nguoi dé nghi thuong tr.
* Truwong hop thwe hién tiép nhén, tra két
qua gidi quyet thugc tham quyen cia Phong

cong tinh, cap xa
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Van héa - Xa hoi noi nguoi dé nghi thuwong
tra: Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong dé
phan cong xur ly.

Léanh dao Phong Van hoa — Xa hoi phan cong
Chuyén vién xem xét, tham dinh ho so:

B,\B: ) I?han - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho Lanh dao Phong O,2A gio lam Ho so.
cong xur ly S0 i viec
- Trén phan mém.
* Truwong hop Bia ghi danh liét si dang dat tai
dia phwong qudan ly “Hb so
Chuyén vién tham muu xu 1y, tham dinh hé so . Ci ' AU xd
theo quy dinh hién hanh. ~ap sldy Xac
nhan c6 thong tin
* Trwong hop Bia ghi danh liét si dang dat tai liét si.
dja phirong khac : - Miu sé 08 (néu
B4: Xir Iy hé | Chuyén vién tham muu vén ban gini Uy ban N 02 ngay lam |Y&u cau bd sung
SO nhan din cap xa noi dit bia dé nghi cap giay | Chuyén vién viée hd s0).
xac nhan thong tin 1iét si trén bia ghi danh liét i - MAu 09 (néu tra
si kém can ctr dé khac bia. hd so, khong gidi
Sau khi tiép nhan vin ban cip gidy xac nhan quyéti.
thong tin ligt si trép big ghi danh liét si tur dia _Vin ban lién
phuong khac chuyén vé thi Chuyén vién tham quan (néu co)
muu xu 1y, tham dinh ho so theo quy dinh hién '
hanh.
B5: Thanj Lanh da? Ppbng Axe[An xét, trinh Lanh dao Lanh dao Phong o;A ngay lam |- Dzilnh sach.
muu phé | UBND x4 phé duyét ho so viéc - Ho so.
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duyét Lanh dao UBND x4 t 1ai ho so, ky duyét i av |am | - Danh sach.
v on dao Xaxem xCUIAtho 0, kY QUYCL ) anh dao UBND xa | O, Ngay lam =
ho so. viéc - HO so.
- Vian thu x3 vao s vin ban, dong dau, luu trix ,
2 | ho - Vin thu x4 .. .. | -Danhsach.
B6: Chuyén | ho so. N e 04 gio lam < 1 1ia
£ . 21X . eas £ 1:a A . | - CONng chuc tai o - Van ban lién
ket qua - Chuyén két qua giai quyét lién thong cho So A viéc L,
n Trung tam quan (n€u co).
NoO1 vu
Tiép nhén ho so gidi quyét lién thong tai S¢ Nji vu
Lanh dao Phong Nguoi c6 cong phan cong
| Chuyén vién xem xet, thim dinh hé so: o
B]' ) F”han - Trén phiéu kiém soat qua trinh giai quyéthd | Lanh dao Phong Oi gio lam H5 so.
cong xur ly S0 i viec
- Trén phan mém.
- Hb so.
- To trinh, Du
thao van ban
trinh cuia UBND
tinh.
A A in " 1 2 . A - Mau sé 08 (néu
B8: Xir ly ho Chuyén vién tham muu xu ly, tham dinh ho so A 15 ngay lam| .. x 2
<o theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién vide yéu cau bo sung

hd s0).

- Mau 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién
quan (néu co).
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- To trinh, Du
n R ~ \ e ~ \ .. | thao van ban
59; Phé duyét La?h daE) Pklong xem Xét, trinh Lanh dao S& Lanh dao Phong 0? ngay lam trinh cia UBND
ho so phé duyét ho so : viéc tinh
- Hb so.
- To trinh, Du
B10: Xem Xét, s |3y | a0 van ban
ky duyét hd|Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so. | Lanh dao So 02 ngay 1am | {rinh cia UBND
o vige tinh
- Hb so.
- yan thu S& vao sd van ban, dong dAu, luu trit thg:\fglggr?u
;| hoso. - Vin thu S¢ o
. A ., , i lam | trinh cia UBND
B} L: ?huyen - Chuyén két qua giai quyét cho UBND tinh xa | - Cong chuc tai Oi gio lam tinh
ket qua . e A . \ , 2R A n VIEC 1nh.
noi nguoi dé nghi thuong tra d€ thyc hién niém | Trung tam

yet

- Van ban lién
quan (n€u co).

* Uy ban nhén din cdp xi noi nguoi dé nghi thuwong triz

B12:  Kiém
tra, niém yét
cong khai

Kiém tra danh sach va ban sao cac giay to do

S& No1 vu chuyén dén va tién hanh niém yét U~y ban nhan dan cap O,SA ngay lam sDainiléiaCihé Ve;dban
cong khai Xa Vige glay to.
Niém yét cong khai tai thon, xa 14y y kién nhan | . o o

dan, thong bdo trén phuong ti¢n thong tin dai U~y ban nhén dan cép 3QA ngay lam Danh sach.

chung cua dia phuong xa viee

T6 chirc hop Hoi dong xac nhan ngudi cé cong - Bién ban hop
cap xa dé xem xét doi vGi cac truong hop | HOi dong xac nhan | 10 ngay lam | xet duyét.

khong c6 v kién khi€u nai, t0 cdo ciia nhan dan, | ngudi cd cong cap xa | viéc - Co vian ban dé

lap bién ban hop xét duyét va c6 van ban dé

nghi keém bién
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nghi kém bién ban két qua niém yét cong khai
va bién ban hop xét duyét cua HO1 dong xac
nhan nguoi co6 cong cap xa

ban két qua niém
yét cong khai va
bién ban hop xét

Chuyén hd so cho S& Nbi vu sau khi két thuc duyét cua Hoi
thoi gian niém yeét dong. xac nhan
nguol cO coOng
cap xa.
* §¢ Nji vu nhin gidy to sau khi niém yét ciia UBND cdp xi
B13: UBND | Sau khi nhan duoc cac gidy to lién quan cua Uy
xd chuyén ho | ban nhdn dan cap xa; Chuyén vién Phong o . o - Vin ban.
so  két qua Nguoi ¢o cong co van ban kém ban sao cac I(\:Ih?(‘;?n \,”e[] Phong 21? ngay lam | Gidy to quy
guoi o cong viéc

niém yét dén
So

gidy td gli co quan, don vi ¢6 tham quyén theo
quy dinh

dinh.

Lanh dao Ph(‘)ng xem Xét, trinh Lanh dao So&
phé duyét ho so

Lanh dao Phong

01 ngay lam
viéc

- Vin ban dé
ngbi, Du thao
Giay ching nhan

B14: Thanr) (truong hop dé
g‘“"{t phe nghi UBND
uye s . L ,
Lanh dao S& xem xét lai hd so, ky duyét hd so | Lanh dao So 01 ngay lam | tinh).
viee - Giay to0 quy
dinh.
- ‘Vén thu S& vao sb vin ban, dong diu, luu trix
. | ho so. - Vi ; - Van ban.
B15: Chuyén Van thu 86 0.5ngay lam | oo
Két qua - Chuyen két qua giai quyét cho co quan co | - Cong chirc tai viee - Giay to quy
q thAm quyén (UBND x4 hoac UBND tinh) dé @é | Trung tam i dinh.

nghi cap gidy ching nhan hy sinh
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- Truong hop co quan c6 tham quyén cap gidy
chtng nhan hy sinh 1a Uy ban nhan dan cip x4
(theo quy dinh tai diém b khoan 2 Diéu 4 Nghi
dinh s6 129/2025/NP-CP): Uy ban nhan dan
cap x3 noi dugc dé nghi cap gidy chung nhin
hy sinh theo diém b khoan 2 Diéu 4 Nghi dinh
s0 129/2025/ND-CP kiém tra danh sich va ban
520 cac gidy to va cdp gidy chimg nhan hy sinh

B16:  Kiém | gtri vé S¢ Noi vu. Uy ban nhéan dan cap | 20 ngay lam | Gidy chimg nhan
tra hod so - Truong hop co quan c6 tham quyén cip gidy | X4 viéc hy sinh,
ching nhan hy sinh 1a Uy ban nhan dan tinh
(theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 16 Nghi dinh
s6 131/2021/NB-CP): Uy ban nhan dén tinh noi
duoc dé nghi cap gidy chimg nhan hy sinh theo
khoan 4 Piéu 16 Nghi dinh s6 131/2021/NP-
CP kiém tra danh sich va ban sao cac gidy to
va cap gidy ching nhan hy sinh gui vé So Noi
vu
* S¢ Néi vu tiép tuc thwe hién quy trinh tham muwu
Chuyén vién phong Ngudi c6 cong nhan dugc - To trinh, Du
. | gidy chtimg nhan hy sinh do Co quan, don vi ¢o A o \ N thao van ban cua
B17: Xir ly ho tghéiq quyégn cap g}i]éy chung nhcaflln hy sinh guri Chuygn VIen phong 21? Ngay 1AM | UBND tinh trinh.
SO dén, tiép tuc tham muu xu 1y, tham dinh ho so Nguoi co cong viee - Cac giéy td cod
theo quy dinh hién hanh. lién quan.
. - To trinh, Du
B18: Than) - Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So N . 01 ngay lam | thdo van ban cua
gi:;l:”:t phé phé duyét hd so. Lanh dao Phong viéc UBND tinh trinh.

- Cac giay to co
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B19: Chuyén

lién quan.
- To trinh, Du
~ , 1 LA , A LA oo thao van ban cua
;;Janh dao S& xem xét lai ho so, ky duyét ho Lanh dao S6 Si[éggay lam UBND tinh trinh.
' ' - Céc gidy to co
lién quan.
- Vian thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit 5 i - To trinh, Du
- Van thu S¢

ho so.

thao van ban cua

hé so lién | - Chuyén két qua giai quyét cho nhan vién buu éﬁﬁﬁ%gﬁenigﬁai gigcngay lam | UBND tif}h trinh.
thong chinh cong ich tai Trung tam dé chuyén ho so Trun térr? : i - Cac giay to co
lién thong. g lién quan.
Tiép nhén, ludn chuyén va xit Iy ho so lién théng tai Viin phong UBND tinh
- Ho so.
X ~ ~ A A ~ ~ 2 N - Phléu ChllYén.
B20: Tiép | Trung tam nhan ho so lién thong, luan chuyén Truna tm 02 gid lam S
nhén ho so vé Van phong UBND tinh xur 1y. 9 viée Iigna(c; L%;?]y(;(é co
u

co).

B,\Zli': . rhzg Lanh dao Vin phong UBND tinh phéan cong xir | Lanh dao Vian phong | 02 gio lam - Ho so.

cong xw ly hopy, UBND tinh viéc - Phiéu chuyén.

SO’
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- HO so.
- Phi€u chuyén.
- Du thao van

B22: Chuyén Lanh dao Phong chuyén mon chuyén chuyén Lanh dao Phong 0,5 ngay lam AR :
., " Iy A a A ban dé nghi.
vian ban vién tham muu xtr 1y. chuyé&n mon viéc O
- Cac gidy to co
lién quan (néu
co).
- Ho so.
- Phiéu chuyén.
. -, - » | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh < 1x. | - Du thdo van
850?3- Xu ly ho dao phong quyét dinh ho so theo quy dinh hién | Chuyén vién iiZéCngay lam ban dé nghi.
hanh. ' - Céc gidy t0 ¢6
lién quan (néu
co).
B24: Tham | Lanh dao Phong xem xét, trinh L?mh dao Van Van phong UBND 02 ngay lam
tra ho so’ phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viee Vin ban da nghi
cap Bang “T6
B25: Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh xem x€t, trinh | Van phong UBND 02 ngay lam | quoc ghi céng’w’
duyét ho so lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viée va Bang “To
quoc ghi cong”.
B26: KY|Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh | 02 N9y 1am
duyét ho so ' ViEC
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- Vin thu UBND tinh vao s6 vin ban, dong
dau, luu trir ho so.

B27: Phat _ . y , 0,5 ngay lam
hanh két qua | - Chuyén két qua dén Van phong Chinh phii va | Van thu UBND tinh viee g2y R .
Trung tim dé ban giao cho cong chirc tai quay ' \/;an bal;l dé r‘1‘ghA1
clia S& Noi vu. cap Bang “TO
quoc ghi cong”
Sau khi nhan kég qua giai quyét tir Trung tam, va Bang “To
B28: S6 hoa | cong chirc tai quay cua S¢ Noi vu tai Trung tém ) o . .. | qudc ghicong”.
két qua, luu | thuc hién scan, s hoa, luu kho va chuyén két ffong chirc tai Trung | 0,5 ngay lam
kho qua (Bép gidy van ban va trén h¢ thong phan am vige
mém) dé tra cho nguodi cé yéu cau.
- Tra két qua cho to chuc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu cd). . N
a0 X AL Ay g - HO so; cac mau
. <« |- Thu lai cac mau phiu, giay to theo quy dinh | Cong chuc cua S o Y N
B29: Tra ket | (n& c6), giri lai co quan chu tri giai quyét thi | Noi vu lam viée tai Cﬁ?’ ﬁanh ﬁ‘é‘;e“’ Y e
qua tuc hanh chinh hoac Iuu trit theo quy dinh. Trung tdm chin quy digh

- Moi t6 chirc, c4 nhan danh gia mic do hai
long.
- Két thuc ho so trén Hé thong.
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Thoi gian giai quyét: 08 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc ) . ) Pon vi/nguoi Thoi gian . )
: Noi dung cong viéc " A Keét qua thuc hién
thwc hién ) g cong Vit thwc hién thuc hién . T
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
B1: Tidp |- Truong hop ho so chua day du, chinh xac thi tra

nhin ho so

lai va yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so; truong
hop tur chdi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir choi

T6 churc, ca nhan,;

(bao  gdm | i&y nhan giai quyét hd so va néu 18 1y do tir chéi cong chirc, vién X 2
trweomg hop | iheo quv dinh e .| - Mauso 01.
Ihé M quy dinh. . ) chure tai Trung Trong gio MU sé 06
h Oflg p “-' - Nhip dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ) flu S0 Uo.
d.ugc VA% _ Thyc hién sao chyp, s6 hoa va luu trit h6 so dién | chinh cong tinh, - Ho so.
hf";h o cap xa
hinh - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khic (néu c6).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Tr1r0’ng hgp thuc hién tlép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gioi hanh C6 hie. vie
chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu C(})l?}% (t:ai ;;Jrllen
B2: Chuyén | chinh, dién tir trén Hé théng) vé Phong Vin hoa - | ' ‘g 0,5 ngay A
X .o e 2 . . . tam Phuc vu hanh A o Ho6 so.
ho so X4 hoi not ngudi dé nghi thuong tru. lam viéc

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
giai quyét thudc tham quyén cia Phong Vin
héa — Xd hdi noi ngwoi dé nghi thwong tri:

chinh cong tinh,
cap xa
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Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

Cong chirc Van hoa - Xa hi kiém tra, x4c minh,
xt Iy ho so theo quy dinh:

- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Néu ho so chua hop 18 hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo

- Ho so.

- Du thao xac nhan
ban khai.
- Mau sé 08 (néu yéu

B3: Kiém tra, I el g _ \ . , 03ngaylam | . \

it Iy 1 so sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va Cong chuc 3&: cau bo sung ho so).
néu rd ly do. ' - MAau 09 (néu tra hd
- Tham muu viéc 0 chtrc niém yét cong khai danh s0, khong giai quyet).
sach tai thon, xa; thong bao trén phuong tién thong - Van ban lién quan
tin dai chung cua dia phuong dé 1iy ¥ kién cta (néu co).
nhan dan

B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xi xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam | - H6 so.

ho so duyét ho so. cap xa viéc - Xac nhan ban khai.

- 4 ~ A A« 5 , A \ - Hé) SO.

B5: Phat | - Van thu cap xa vao s6 van ban, dong dau va luu § 3 .

hér-Ih A | trit hd so. - Van thu xa 05ngay |- Xac nhan don dé

chuyén  két Chuyen két qua giai quyét cho B phén Mot ctra | - Nhéan vién buu lam viec ghi

qua giai quyét

cap xa chuyen dén cac co quan co thAm quyén quy
dinh tai Biéu 6 Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Chuyén tiép nhan, xiv Iy hé so tai S¢ N§i vu - noi ngwoi hwong tro cdp thwong tri (sau khi nhidn Quyét dinh cong nhén
ciia Co quan co tham quyén)
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B6: Chuyén | Chuyén hd so vé Phong Nguoi c6 cong dé phan | Cong chic tai | 02giolam |+
ho so cong xr ly. Trung tdm Viéc '
B7: Phan| . A A A ia 1 R
oong it Iy hod Lanh dao phong phan cong chuyén vién xir 1y, | - o da0 Phong 02 glo lam | o
o tham dinh ho so. Viéc
- H6 so.
S S , - Du thao quyét dinh,
Cr_wuyen V|,en‘ phong chuyén mon kiém tra, Xac cAp gidy chimg nhan.
minh, Xt ly ho so theo quy dinh: N .
. £ A A A S o 1 LA - Mau so 08 (néu yéu
BS: Kiém tra, | - Neu ho so dat yéu cau thi xu ly ho so. o 01 ngay 1am | ciu bé sung hd so).
A £ WA A s ~A i . ~: | Chuyén vién .
xir ly ho so - Néu ho so chua hop 1€ hoac can dieu chinh noi Viéc x X L,
N N : - Mau s6 09 (néu tra
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ha Kho
sung hoan thién hd so hoidc diéu chinh noi dung va 0 S0, khong gl
néu rd 1y do. quyet).
- Van ban lién quan
(néu co).
. - Ho so.
B9: Xem Xét | Lanh dao phong chuy&n mon xem xét, duyét ho so | ; » X 0,5 ngay : £
hé so trinh Lanh dao So. Lanh dgo PRONG | 13y yige |- Dur thao quyet dinh,
cap giay ching nhan.
B10: Ky , s N , 0,5 nga ét dinh, cap gia
A Y Lanh dao S& xem xét, quyet dinh. Lanh dao S¢ X g.Ay Qu,ye Hi cap glay
duyét ho so lam viéc | chitng nhan.
Bll:  Phét|- Van thu S& vao sé vin ban, déng déu, luu trit hd | - Van thu S¢ 02 giis lam | Ho so.
hanh Va | so. - Nhan vién buu vise - Quyét dinh, cap
chuyén ket |- Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban | chinh cong ich ' gidy chimg nhén.
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qua giai quyét

giao cho cong chtrc tai quay cua S& Noi vu.

- Van ban lién quan
(néu co).

B12: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chuc tai quay cia S¢ No6i vu tai Trung tdm thuc

Cong chtrc tai

02 gio lam

Quyét dinh, cap gidy

ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban gidy . A , .
e A X A A ' Trung tam viéc chirng nhan.
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé trd cho
nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co). Cone chite cia S¢ - ) <
. SR SR SRR S . £ ong chuc cua So s 0 so; cac mau
B13: Tra | - Thu lai cac mau phicu, giay to theo quy dinh (néu Ng N Gio hanh iy o tea
P ) N ey N e . NoO1 vu lam viéc , phiéu, gidy to lién
ket qua c0), gui lai co quan chu tri giai quyét tha tuc hanh chinh

chinh hoac Iuu trit theo quy dinh.
- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac do hai 1ong.
- Két thaic hd so trén Hé thng.

tai Trung tam

quan theo quy dinh.
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10. Thi tuc Giai quyét ché do wu dai ddi véi vo hodc chdng liét si lay chong hoic vo khac.

Thoi gian giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

i?igng gh?; glée% nlllflndfi,’rljlll quyét ho so va néu rd 1y do tir chéi cong chire, vién | -mauséor
khong phu e chic tai Trung | Tronggio | ;s ¢4 og
thube Vﬁ(-) - Nhap dl.I li¢u thong tm’ho so vao Hé thoqg. | tar,n Phua; vu h?nh hanh chinh HA <o
dia gidi | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so dién C}Allnh~ cong tinh, :
| tu. cap xa

hanh
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua

iai quyét khon hu thugc vao dia giéi hanh R , o

ghmf:1 %huyen nggal; hd so (glay qua dlgh vu buu Cor}g ch}rc, vien
B‘2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. té(r:;nl];ilff‘cl \Tung;i b 02 gio lam H3 so
ho so * Truong hop thwe hi¢n tiép nhén, tra két qua O vige '

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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B3: Phan | . . . A A A in . s

~ .| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, . \ 02 gio lam A

gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.
- H6 so.

B4: Kiém tra,
xur ly ho so

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, xir Iy hd so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

Chuyén vién

07 ngay lam
Viéc

- Du thiao Quyét
dinh.

- Mau sb 08 (néu yéu
cau bo sung hé so).

- MAau 09 (néu tra hd
s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).

B5: Xem xét

Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét ho so

Lanh dao Phong

01 ngay lam

- Hb so.
- Du thiao Quyét

ho so trinh Lanh dao S¢. viéc .
dinh.
B6: Ky dUyeL | | 2nh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanhdao S5 | LN 1M | 4 dinh,
ho so Viéc
. | ws 2 A < 5 , X ~ A _ H; -
B?_ Pha‘t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho - Vin thu S& L 0 S? |
hanh va | 8O- Nhan vién b 02 gio' lam | - Quyeét dinh.
chuyé.n. ket | - Chuyeén két qua giai quyét cho Van phong UBND chinhagér:ﬂeilcl:h o viéc - Van ban lién quan
qua giai quyet | tinh. g (néu co)..
Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tdm, cong

B8: So héa | chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thuc | . . . s

£ 2 Cong chuc tai| 02 gio lam X, -
ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trune tim vide Quyét dinh.
luwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & '

ngudi ¢ yéu cau.
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B9: Tra két
qua  “phi
dia gioi”

- Tra két qua cho to chuec, ¢4 nhan.

- Ky xéac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co).

- Thu lai c&c mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu
c0), gui lai co quan chu tri giai quyet thu tuc hanh
chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.

- Moi t6 chtrc, ca nhan dénh gia muac d6 hai 1ong.

- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.

Cong chuc
Trung tam;
chuc, ca nhan

tai
to

Trong gio
hanh chinh

- Hd so; cac mau
phiéu, gidy to lién
quan theo quy dinh.
- Két qua giai quyét.
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11. Thi tuc Giai quyét ché d9 tro cap tho cing liét si.

Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day du hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Hudng dén, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Truong hop ho so chua ddy du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

(bao  gom | (iép nhan giai quyét hd so va néu 13 1y do tir chdi | cone chie, vien -
Lrl:‘fmg hgp theo quy dinh. ‘ , chic tai Trung| Tronggis | \\x 0 50
thlff?cg I:,;(': - Nhap dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh f 0 0.
dia i1 | - Thuc hién sao chup, 50 hoa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh, - Ho s0.
% & tr. cap xa
hanh .
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyet khong phu thugc vao dia gioi hanh . L
chinh: Chuyén ngay hd so (glay qua dich vu buu C(})lr}g ch}r;, vien
B2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. té;‘;%tacl nﬁﬁ b 0,5 ngay H3 so
2 uc vu N :
ho so * Tr1r0’ng hop thue hién tlep nhan, tra két qua A lam viéc

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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B3: Kiém tra,

Cong chuc Pl}éng Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:

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

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi

Cong chuc Phong

03 ngay lam

- H9 so.

- Du ‘théo x4c nhan
don dé nghi, 1ap danh
séach.

- Mau sé 08 (néu yéu

xir Iy ho so 10 50 ‘e Noat ¢ CINN NOT | 31 ho4 - X& hoi viéc cau bé sung hd so).
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo - MAu 09 (néu tra hd
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
néu 16 Iy do. so, khong giai quyeét).
- Van ban lién quan
(néu co).
. \ N - H6 so.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép x& xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam ; ,S han don da
ho so duyét ho so. cap xa Viéc ) .acAn an o”n ©
nghi, 18p danh sach.
. p Vin th A ~ N A« ban. dé d; 3 1 -HGSO.
B?_ Pha‘t =) ari U cap xa vao so van ban, dong dau va luu | Vin thu x4 ‘ - Xé4c nhan don dé
hanh  va| trlrho so. Nhan vién b 0.5n08y | 1i 1ap danh séch
chuyén  két| - Chuyén két qua gidi quyét cho Bd phan Mot ctra | 07 1€ P | lam vigc gv;’ 'bp T au
qué giai quyet | cap xa chuyén lién théng cho Trung tam g - Yan ban fien quan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc ‘
B7: Phan | . . \ A a A in v R
cong xir Iy hd La;nh qao ppong phan cong chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gio lam H so.
tham dinh ho so. Viéc

SO’




105

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, Xxéac
minh, xtr ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- H9 so.

- Dy thao quyét dinh.
- Mau s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

BS: Kiémtra, | . e a e | ehuvan vig 03 ngay lam L o
it Iy hé so - Néu ho so chua hop 1€ hQaC can dicu chinh noi Chuyén vién viéce - Mau so 09 (néu tra
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ' ho so, khong gial
sung hoan thién ho so hodc dieu chinh noi dung va quyet).
néu ro ly do. - Vin ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so | , . \ 0,5ngay |- H6 so.
hé so trinh Lanh dao Sé. Lanh dao Phong lam viéc | - Dy thao quyét dinh.
B10: Ky ~ . . A, ~ ; 0,5 ngay A, 4
duyéthd so Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So lam viec Quyét dinh.
. s 2 A < ) . X ~ A _ H‘A -
B‘]_l_ Pha\t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho - Vin the S& o 0 S? |
hanh va | so. Nhan vién b 02 gio' lam | - Quyet dinh.
chuyen  ket| - Chuyen ket qua giai quyet cho Trung tam dé ban chinha(r:lér:] leir::h o viéc - Vian ban lién quan
qua gidl quyet | giao cho cong chirc tai quay ciia S& Noi vu. g (néu co).
Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B12: So héa | chuc tal quay cua S& Noi vu tai Trung tam thu:c . . 1
£ X Cong chuc tai 02 gio lam X, a
ket qua, | hién s6 héa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm viee Quyét dinh.
lwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘
nguoi co yéu cau.

B13-  Tra | - Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan. Céng chuc tai Trong gie |- HO so; cac mau
két qua | - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu | Trung tam; to : : | phiéu, giay to lién
. . : I RSP hanh chinh :

“phi  dia | theo quy dinh (néu co). churc, ca nhan quan theo quy dinh.
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gi6i”

- Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu
cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
chinh hoac luu trir theo quy dinh.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.

- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tur.

- Két qua giai quyét.
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12. Thi tuc Giai quyét ché do wu dai ddi véi trweomg hop ting hodc truy ting danh hi¢u vinh dy nha nuéc “Ba
me Viét Nam anh hung”.

Thoi gian giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
;| - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra
B1: Tiep | i va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhin ho so
(bao gom

hop tir chdi tiép nhan hé so thi 1ap phiéu tir chdi
ti€p nhan giai quyét ho so va néu ro 1y do tur choi

To6 chirc, ca nhan;

. . cong chirc, vién - Mau sd o1.
er:lé)or']“g hgp theo quy dinh. ‘ , chitc tai Trung| Tronggio | MAU 6 06
N g p T |~ Nhap dit liéu thong tin hd so vao Hé thng. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ausovo.
thuoc vao n I ) o , AL - Ho so.
di . .. | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
1a 810t | cap xa
hanh o P
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chic, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chure tai Trung 5
Eg .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phuc vu hanh (IJa ?1?/%2:/ Ho so.

* Tru’O’ng hop thuwe hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

Cong chie Vin hoa - Xa hoi kiém tra, xac minh,
Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- H9 so.

- Dy thao xadc nhan
ban khai va lap danh
séach.

B3: Kiémtra, | ., . A Cona chi 03 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
it 1y hd so - Néu h‘o 50 chua hop !c hQaC can dieu ,ChlnAh noi ong chuc viéc ciu bé sung hd so).
dung thi gtri van ban yéu cau t6 chuc, c& nhan bo x L gra bA
S i A A . e , o X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
s so, khong giai quyeét).
néu ro ly do. .
- Vén ban lién quan
(néu co).
. ~ L e 1A , . R - Hb so.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam Xac nhan ban khai
ho so’ duyét ho so. cap xa Viéc - /\ac nhan ban khal
va lap danh séch.
B5 Phat | - Van thu cip x3 vao sd vin ban, dong dau va luu -Ho so.
- - Xav \% , uv - ~ . n , .
o at| - van P & - Van thu xa . - X4c nhan ban khai
hanh VA | trit hd so. Nhan vien bua| 229 |04 lap danh sach
chuyén  két| - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot cira | -, 17, ¥ 51 1| lam vige V;p b i
qua giai quyet | cap xa chuyén lién thdng cho Trung tam g - van ban lien guan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c6 | Cong  chirc  tai | 02 gio lam HA sqr
ho so cong dé phan cong xu ly. Trung tdm Viéc '
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B7: Phan| . . N A A ) s
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 02 gio lam A
gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.
- H6 so.
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac - Dy thao quyét dinh.

BS: Kiém tra,

minh, xir Iy hd so theo quy dinh:
- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.
- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi

Chuyén vién

03 ngay lam

- Mau sb 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).
- Mau sb 09 (néu tra

xir Iy ho so 10 50" ¢h 1¢ Noat ran died L To| viéc ‘ i
dung thi gui van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ho so, khong giai
sung hoan thién ho so hodc dieu chinh noi dung va quyet).
néu ro ly do. - Van ban lién quan

(néu co).
. z ~ N A A z A A N _ H/\ .

B?. Xem xét L:anh d?o phong S:huyen mon xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong O\,5 ngqy 0 SOW .

ho so trinh Lanh dao S¢. lam viéc - Du thao quyeét dinh.

B10: K)'/ ~ ) . A, 4 ~ ) 0,5 ngay A, 1

duyéthd so Lanh dao So xem xét, quyéet dinh. Lanh dao S¢ lam viéc Quyeét dinh.

. |l o ws 2 A < ) , X ~ A _ H; -

B\11_ Pha‘t Vin thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trit ho | Vin the S6 o 0 S? |

hanh va | SO. Nhan vién b 02 gio' lam | - Quyet dinh.

chuyén  két | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam dé ban | | - 5% V<0 PP viec |- van ban lien quan

qua gidi quyet | giao cho cong chirc tai quay cua S& Noi vu. g (néu co).
Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tdm, cong

B12: S0 héa | churc tai quay ciia S Noi vu tai Trung tam thyc A . 1

X R Cong chuc tai 02 gio lam X, 4
két qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vide Quyét dinh.
luu kho | van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho & '

ngudi ¢ yéu ciu.




110

B13: Tra
két qua
“phi dia

gi(’).i”

- Tra két qua cho to chuec, ¢4 nhan.

- Ky xéac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co).

- Thu lai c&c mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu
c0), gui lai co quan chu tri giai quyet thu tuc hanh
chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.

- Moi t6 chtrc, ca nhan dénh gia muac d6 hai 1ong.

- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.

Cong chuec tai
Trung tam; to
chuc, ca nhéan

Trong gio
hanh chinh

- Hd so; cac mau
phiéu, gidy to lién
quan theo quy dinh.
- Két qua giai quyét.
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13. Thii tuc Cap tién mua phuong tién tro gitup, dung cu chinh hinh, phwong tién, thiét bi phuc hoi chirc nang
ddi véi trweong hop dang song tai gia dinh hoac dang dwgc nuéi dudng tap trung tai cac co s¢ nuoi duong, diéu
dudng do dia phuwong quan ly.

Thoi gian giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan day du hd so hop 1¢.

Cac buéc n A n Pon vi/nguoi Thai gian £ . o
thyc hign Noi dung cong viéc thuc hign thuc hign Ket qua thuc hién
- Huong c}ﬁn, kiém tra, tiépvnhén hf? so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
Bli ;l“lep lai va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; truong
nhan ho ASO' hop tur chéi. t.iép nhén ho so thi 1ap phiéu tur chc}% T chirc, ca nhan;
g')::’(‘(:'n %:’m tiép nhan glél quyét ho so va néu ro ly do tir choi cong chie, vién ~ MBU s6 01,
iy g gp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung| Tronggio | MAU s 06
ong P | Nhap dit lidu thong tin hd so vao Hé thong. tdm Phuc vu hanh | hanh chinh |~ V0" 3052
thuoc vao n L. o o , n , - Hd so.
di ... | - Thyc hién sao chup, s6 héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
1 g tU cap x4
hanh - . P
chinh) - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho to
churc, ca nhan.
* Tru’(‘)’ng hop thuc hién tiép nhén, tra két qua
giai quyét khong phu thugc vao dia gi¢i hanh | Cong chic, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chure tai Trung 5
}13(% .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phuc vu hanh ?agwrﬁ?c/ Hb so.
* Trwong hep thyce hién tlep nhén, tra két qua | chinh E()ng: tinh, '
giai quyet thudc thAm quyén cua S6 Noi vu: cap xa

Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
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cong xu ly.

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chirc phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hoic diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

Cong chuac phong
Van hoa - Xa hoi

07 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Dy théo vin ban dé
nghi.

- Mau s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ho
so, khong giai quyeét).
- Van ban lién quan
(néu co).

B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cip xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 02 ngay lam | - Ho so.
ho so duyét ho so. cap xa Vviéc - Vin ban dé nghi.

] 4l s A oA A . . A \ _ H‘A .
B?_ Pha‘t Yari thu cap xa vao s0 van ban, dong dau va luu | Vin thu XA \ S) SO - .
hanh va | trtr ho so. Nhin vien b 0,5ngay |- Vin ban dé nghi.
chuyén  Két |- Chuyén két qua gidi quyét cho B9 phan Mot cira | |, %7 €0 PP 1amviee |- van ban lien quan
qua gidl quyet | cap xa chuyén lién thong cho Trung tam g (néu co).

Chuyén tiép nhin, xii Iy hé so lién thong tai S¢ Nji vy
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc ‘
B7: Phan|_ . \ A A N 1 1
cong xir Iy L%nh qao ppong phan cbng chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gI'OAr lam H so.
tham dinh ho so. VIEC

ho so
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Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, Xxéac
minh, xtr ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- H9 so.

- Dy thao quyét dinh.
- Mau s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

BS: Kiémtra, | . e a e | ehuvan vig 07 ngay lam L o
it Iy hé so - Néu ho so chua hop 1€ hQaC can dicu chinh noi Chuyén vién viéce - Mau so 09 (néu tra
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ' ho so, khong gial
sung hoan thién ho so hodc dieu chinh noi dung va quyet).
néu ro ly do. - Vin ban lién quan
(néu co).
. / ~ \ A A 7 A A . \ \ _ H,\ '
B?. Xem xét Lgnh d?o phong f:huyen mon xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngiy lam 0 SO’w .
ho so trinh Lanh dao Sé. Viéc - Dy thao quyét dinh.
B10: Ky |~ \ . X, 4 ~ \ 01 ngay lam L 4
duyéthd so Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So viéc Quyét dinh.
. | vs 2 A < ) . X ~ A _ H‘A -
B‘]_l_ Pha\t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho - Vin the S& o 0 S? .
hanh va | so. Nhan vién b 02 gio' lam | - Quyet dinh.
chuyé:n. ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban chinha(r:lér:] leir::h o viéc - Van ban lién quan
qua gidl quyet | giao cho cong chirc tai quay ciia S& Noi vu. g (néu co).
Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B12: S0 héa | chure tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thyc . s 1
£ X Cong chuc tai 02 gio lam X, a
ket qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm viee Quyét dinh.
lwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘
nguoi co yéu cau.

B13-  Tra | - Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan. Céng chuc tai Trong gie |- HO so; cac mau
két qua | - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu | Trung tam; to : : | phiéu, giay to lién
. . : I RSP hanh chinh :

“phi  dia | theo quy dinh (néu co). churc, ca nhan quan theo quy dinh.
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gi6i”

- Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu
cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
chinh hoac luu trir theo quy dinh.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.

- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tur.

- Két qua giai quyét.
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14. Thii tuc Cap bd sung hodc cip lai gidy chirng nhin nguoi cé cong do nganh Noi vu quan 1y va gidy chirng
nhan than nhan liét si.

Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viée ké tir ngdy nhan du hd so.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
;| - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra
B1: Tiep | i va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhin ho so
(bao gom

hop tir chdi tiép nhan hé so thi 1ap phiéu tir chdi
ti€p nhan giai quyét ho so va néu ro 1y do tur choi

To6 chirc, ca nhan;

. . cong chirc, vién - Mau sd o1.
Ll’l:‘;("“g hgp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung| Tronggio | MAU s 06
ong phu. Nhép dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ausovo.
thuoc vao n I ) o , AL - Ho so.
di . .. | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
1a 810t | cap xa
hanh o P
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chuc, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chure tai Trung 5
Eg .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tdm Phuc vu hanh (IJa ?1?/%2:/ Ho so.

* Tru’O’ng hop thuwe hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

Cong chtre phong Van hod - Xa hoi kiém tra, xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Hb so.

- Dy thao xadc nhan
don dé nghi, 1ap danh
sach.

B3: Kiém tra, o 2o | Congchicphong | 03 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
xirlyhdso | - Neéu ho so chua hop 1€ hoac can di€u chinh nol| vy hog - X hoi visc | ciu b sung hd so).
dung thi gtri van ban yéu cau t6 chuc, c& nhan bo x L gra bA
S i A A . e , o X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
P so, khong giai quyeét).
néu ro ly do. .
- Vén ban lién quan
(néu co).
, ~ X ~ , . A , ~ N N = H6 SO.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam , ) N
A : P L~ - - Xac nhan don deé
ho so duyét ho so. cap xa Viéc - .
nghi, 1lap danh sach.
B5 Phat | - Van thu cip x3 vao sd vin ban, dong dau va luu -Ho so.
: - Xa v \'% ) u v < x p A A
< a\t N1 A P & - Van thu xa . - Xac nhan don dé
hanh — va trlr ho so. Nhan vien bua | 229 | hohi. lap danh sach
chuyén  Két |- Chuyén két qua gidi quyét cho B phan Mot cira | - *0 0 Y lam vige gV;’ 'bp i U
qua giai quyet | cap xa chuyén lién thdng cho Trung tam g - van ban lien guan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c6 | Cong  chirc  tai | 02 gio lam HA sqr
ho so cong dé phan cong xu ly. Trung tdm Viéc '
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B7: Phan | . . \ A a A en . s
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 02 gio lam A
gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.
- H6 so.
- Dy thao cip bd
A n . A A iR . sung
Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, xac < X .z
: v LA - hoac cap lai giay
minh, xt ly ho so theo quy dinh: ; ~
; - Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy ho so chimg nhan.
B8: Kiem tra, i N y o y o . A A 07 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
it 1y hd so - Néu ho so chua hop 1€ hQaC can dieu chinh noi Chuyén vién viec ciu bé sung hd so).
dung thi gui van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo ' Xz £ e
S i A A . e , o X - Mau s6 09 (néu tra
sung hoan thién ho so hoac dieu chinh néi dung va o\ .
RV ho so, khong gial
néu rd ly do. %
quyet).
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
] il v~ X A A . e WA Sep 1 - Du thao cip bd
B?. Xem xét L:anh d?o phong S:huyen mon xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngiy lam sung
ho so trinh Lanh dao So. Viéc 5 P L
hoac cap lai gidy
chirng nhan.

_ . . s |Cap Dbd sung hoic
BIO:  KY! Lann dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S& 01 ngay lam cap lai gidy chung
duyét ho sor Viéc ~

nhan.
Bll:  Phéat|- Van thu So vao sb van ban, dong dau, luu trit ho | - Van thu So 02 giorlam | Hd so.
hanhq V’E\i SO. - Nhan vién buu viéc - Cép b6 sung
chuyen ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam dé ban | chinh cong ich ' hoic cip lai gidy
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qua giai quyét

giao cho cong chtrc tai quay cua S& Noi vu.

chirng nhan.
- Van ban lién quan
(néu co).

B12: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chue tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thyc

Cap bd sung hodc

két qua, | hién s6 héa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy C(F}ng chu’Ac fal 02 g10 lam cap lai giay chung
luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho rung tam viee nhan.

l’lgU’O’I co yeu cau

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13:  Tra | theo quy dinh (néu co). Cong chic ta - Hb so; cac mau
két  qua |- Thu lai cic mu phidu, gidy to theo quy dinh (néu T‘r’l:‘r? Ct}"c_ tt%' Trong gio | phiéu, gidy to lién
“phi  dia | c6), gui lai co quan chu tri giai quyét tha tuc hanh NG 1am; 101 panh chinh | quan theo quy dinh.

S : . o N ) chic, ca nhan Le e s P

gidi chinh hoac luu trir theo quy dinh. - Két qua giai quyet.

- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thiic hd so trén phan mém mét ctra dién tur.
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15. Thii tuc Cong nhan va giii quyét ché do wu dai nguwoi hoat dong khang chién bi nhiém chat doc héa hoc

~ +Truong hep 1 Poi voi nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chét doc héa hoc quy dinh tai Diéu 56 Nghi dinh
s0 131/2021/ND-CP.

Thoi gian giai quyét: 34 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan dy da hd so hop 16.

Cac buéc n A n Pon vi/nguoi Thai gian PR n
thyc hign Noi dung cong viéc thuc hign thuc hign Ket qua thuc hién
- Hudng dén, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Truong hop ho so chua dy du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | ai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; trudng

nhin ho so

hop tir chéi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chdi

TO6 chirc, ca nhan;

i:;gn %6m tiép nhn giai quyét ho so va néu 16 1y do tir chdi | cong chire, vien MU s6 0L
iy g gp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung| Tronggio | MAU s 06
ong phu. Nhap dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ausovo.
thuoc vao . A 1 2. o ~ 1 A . . A, - HO so.
di ... | - Thyc hién sao chup, s6 héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
1a gtol tU cap x4
hanh u. . p
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho to
chtre, ca nhan.
N p z
Trwong hop thyce hién ti€p nhan, tra két qua Céng chirc, vién
giai quyet khong phu thugc vao dia giéi hanh -
Z chuec tai Trung X
B2: Chuyén | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | . . 0,5 ngay A
X tam Phuc vu hanh . A Ho so.
ho so chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. , A lam viéc
. chinh cong tinh,
Tru’O’ng hop thuwe hién tlep nhan, tra két qua chp xa

giai quyet thugc thAm quyéeén cua S& Noi vu:
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Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phéan
cong xu ly.

Cong chtre phong Van hod - Xa hoi kiém tra, xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Hb so.

- Dy thao xadc nhan
don dé nghi, 1ap danh
sach.

B3: Kiém tra, o 2. . . | Congchicphong | 03 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
xirlyhdso | - Néu ho so chua hop 1€ hoac can di€u chinh ol | vy hog - X hoi visc | ciu b sung hd so).
dung thi gtri van ban yéu cau t6 chuc, c& nhan bo x L gra bA
S i A A . e , o X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
P so, khong giai quyeét).
néu ro ly do. .
- Vén ban lién quan
(néu co).
, ~ X ~ , . A , ~ N N = H6 SO.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam , ) N
A : P L~ - - Xac nhan don deé
ho so duyét ho so. cap xa Viéc o g
nghi, 18p danh sach.
B5 Phat | - Van thu cip x3 vao sd vin ban, dong dau va luu -Ho so.
: - Xa v \'% ) u v < x p A A
< a\t N1 A P & - Van thu xa . - Xac nhan don dé
hanh  va| trir h so. Nhan vién buu| 2219 | nhi, 1ap danh séch
chuyén  Két |- Chuyén két qua gidi quyét cho B phan Mot cira | - *0 0 Y lam vige gV;’ 'bp i U
qua giai quyet | cap xa chuyén lién thdng cho Trung tam g - van ban lien guan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c6 | Cong  chic  tai | 0,5 ngay HS so
ho so cdng dé phan cong xu ly. Trung tam lam viéc ’
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Br: Phan | . . . A a N . .
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 0,5 ngay A
gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong lam vigc Ho so.
- H6 so.
Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xxéac _igfhfgfo cap slay
minh, Xt ly ho so theo quy dinh: ng P '08 o
. - Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so. | Mau so 08 (neu yeu
B8: Kiem tra, AR < s _ A in 04 ngay lam | cau bo sung ho so).
3 Al ha 5 hoic can did : 5i | Chuyén vién
it 1y hd so - Néu ho so chua hop 1€ hQaC can dieu chinh noi Yy viéc - MAu sé 09 (néu tra
dung thi gtri van ban yéu cau to chuc, c& nhan bo \ A
A thiAm kA < i Al s N ho so, khong giai
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu ro 1y do. auyet).—
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét hd so 01 ngay lam - Ho so.
hd so' trinh Lanh dao So. ' Lanh dao Phong viec |- Duw thio cap gidy
gidi thigu.
5’&3& s SO,Ky Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ”3:’22 1AM | 4 iy giéi thicu.
. s 0 A Ao , , £ ~ LA _ H; -
B\11_ Pha‘t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho - Vin the S& L ? SO.; o
hanh va | 8O- Nhan vién b 02 gio lam | - Cap giay gidi thiéu.
chuyén ket |- Chuyén két qua giai quyét cho Hoi dong giam chinhagér:;eilcl:h o viéc - Vin ban lién quan
qua gidl quyet | dinh y khoa cap tinh. (néu co).
Bl?: To Chuc H.(.’n dOI}g giam dll‘lh y k_lAloa cap t}r,1h to.Chu:C kham HQ1 dong giam | o ngay 1am | Bién ban giam dinh y
kham giam | giam dinh, ban hanh bién ban giam dinh y khoa, | dinh y khoa cap viee khoa

dinhy khoa

gui vé So Noi vu

tinh
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Chuyén tiép nhan, xir Iy hé so tai S6 Ngi vu

B13: Phan|. . \ NP A A 1
cong xir Iy ho Lﬁnh c‘}ao,phoxng I\_Igumkco cong phan cbéng chuyén Lanh dao Phong 02 gio lam 3 so.
o vién xtr ly, tham dinh ho so. Viéc
2 - Ho so.
Bl4: Kiém A i \ A A LiA . N ) p
tra, xir Iy hd Chuyenq v[enkphong chuyeq mon Kkiém tra, Xac Chuyén vién 04 ngiy lam - Du; thg}? qu,yet
" minh, Xt ly ho so theo quy dinh. VIEC dinh cap giay ching
nhan.
- Ho so.
BA15: Xem xét Lgnh d?o phong f:huyen mon xem Xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ngiy lam - Du; thg}? qU,yét
ho so trinh Lanh dao Sé. Viéc dinh cap giay ching
nhan.
BIG: Y[ anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao S& 01 ngay lam | - Quyét dinh cap giay
duyét ho so Viéc chirng nhan.
B17 Phat | - Van thu S¢ vao s van ban, dong dau, luu trir hd - Ho so.
: - v u < \ _ .
- at > ong aath, - Vén thu S¢ s - Quyét dinh cap giay
hanh va | so. Nhan vién b 02 gio lam chéme nhan
chuyén ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban chinhacrzlér‘lnei?: H o vigc va b 'I.A
qua gidi quyet | giao cho cong chirc tai quay cua S& Noi vu. g - Yan ban fien quan
(néu co).
Sau khi nh@p két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B}S: SO hoqa chuc tai quay cua S6 Noi vy tai Trung tam thyc Céng chitc tai 02 giv 1am | Quyét dinh chp gidy
ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vice chime nhan
luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ & nhan.
ngudi ¢ yéu ciu.
B19: Tra |- Tra két qua cho to chuc, ca nhan. Cong chuc tai Trong gid |- HO so; cac mau
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két qua
“phi dia
g i(’)»i”

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phicu
theo quy dinh (néu co).

- Thu lai c&c mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu
c0), gui lai co quan chu tri giai quyet thu tuc hanh
chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.

- M&i t6 chirc, ca nhan danh gia mac d6 hai 1ong.

- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.

Trung tam; to
chuc, ca nhan

hanh chinh

phiéu, gidy to lién
quan theo quy dinh.
- Két qua giai quyét.
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+ Truong hop 2: Poi véi ngudi hoat dong khang chién c6 con dé bi di dang, di tit da dwgc huwéng ché @6 vu dai
ddi v6i con dé ma bd (me) chwa duwgc cong nhan la nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chét doc hoa hoc.

++ Trudng hop hd so co glay td dung quy dinh, tinh trang di dang, di tat cia con dé dung theo danh muc theo quy dinh
tai Muc III Phu luc V Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP.

Thoi gian giai quyét: 15 ngay 1am viée ké tir ngay nhan dy da hd so hop 16.

Cac budc - R . Pon vi/ngwoi Thot gian £ ) .
thuc hién Noi dung cdng viéc thuc hién thuc hién Keét qua thuc hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
B1: Tidp |- Truong hop ho so chua déy du, chinh xac thi tra

nhin ho so
(bao gom

lai va yéu cau bo sung, hoan thi¢n hd so; truong
hop tur chdi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir choi
tiép nhan giai quyét ho so va néu ro 1y do tur choi

To6 chirc, ca nhan;
cong chirc, vién

tru”\O’ng hop | theo quy dil?h- o , chicc tai Trung| Trong gid :Miu S? 01.
khOPg pl‘"-l - Nhap dir li¢u thong tin ho so vao HE thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh M‘au 56 06.
t&l;:(_)c ;iz:;’)i -thu’c hién sao chup, s6 hoa va luu trir hd so dién c}}inh cong tinh, - Ho so.
hanh e | capxa
, - Thuc hién thu trudc phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) chinh khic (néu c6).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
chuc, ca nhan.
* Tr1r0’ng hgp thuc hién tlép nhan, tra két qua Céng chire, vién
B2: Chuyén gaal r(11uy(;lt khong ph}lll thudc vao dia g;lm hanh chitc tai Trung 0,5 ngay .
h so chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu t4m Phuc vu hanh | 1am viéc HoO so.

chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu.
* Truwong hop thue hién tiép nhan, tra két qua

chinh cong tinh,
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giai quyét thudc tham quyén cia Sé& Noi vu: cap xa

Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong dé phan

cong xu ly.

- Ho so.

Cong chitc phong Van hoa - Xa hoi kiém tra, xac - Du thao xic nhan

minh, xt Iy ho so theo quy dinh: ban khai va 1ap danh

- Néu hd so dat yéu ciu thi xi Iy hd so sach.
B3: Kiém tra, s 4 o y . .. | Cobngchacphong | 03 ngay lam | - Mau s6 08 (néu yéu
xirlyhdso | - Neu 1o so chua hop 1€ hoac can dicu chinh nol | 5 hog - X hoi viec | cAu b sung hé so).

dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc dieu chinh noi dung va
néu ro ly do.

- MAau 09 (néu tra hd
s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).

B4: Ky duyét| Lanh dao UBND cip xd xem xét lai hd so, ky | Lanhdao UBND | 01ngay lam | ~1080-

ho so duyét ho so. cp xa viéc - ‘X?C nhén ‘t3an khai
va lap danh séch.

B5: Phét | - Vin thu cap xa vao s6 vin ban, dong dau va luu - Ho so.

' S ’ - Vin thu x CNAe nhAn R :
hanh va | trir ho so. Nhin vien b 0,5 ngay ‘XI?C élhallll ‘t;aﬁ khai
Z 4 2 4 e 4 - N . A ala an acn.

chuyén  két | - Chuyén két qua gidi quyét cho BY phan Mot cira | - o0 VE P | lamvige | Y PP " f N
qua gidi quyet | cap xa chuyeén lién thong cho Trung tam ong ic - Van ban lien quan
(néu co).
Chuyén tiép nhan, xir Iy ho so lién théng tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi c6 | Cong  chic  tai | 02 gi lam 3 so
ho so cong dé phan cong xur ly. Trung tdm Viéc ‘
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Br:  Pran|, .oh dao phong phan cong chuyén vien xi Iy 02 gies lam
cong xix Iy hd | 4" 10 pnong phan cong chuyen vIen X1y, | 1 anp dao Phong g.A Ho so.
tham dinh ho so. Viéc
S0’
- H6 so.
i - Dy thao quyét dinh
Chuyén vién phong chuyén mon kiem tra, Xac cap gidy nhan chimng
minh, xi 1y hd so theo quy dinh: nhan.
B8: Kiém tra, | - Néu h§ so dat y8u cau thi xir Iy hé 50. Chuven vie 65ngy |- ‘AM%UK s6 08 é?éu yéu
xielyhdso | - Néu hd so chua hop 1¢ hodc can diéu chinh ngi | ~NUYEN VIEN lam viec | CaU bO sung ho so).
dung thi gui van ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo - Mau s6 09 (néu tfz’_t
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh noi dung va ho so, khong giai
néu ro ly do. guyet).
- Van ban lién quan
(néu co).
- Hb so.
B?: Xem xét L‘anh dao phong ?huyen mon xem xét, duyét ho so | | dao Phong 01 ngay lam | - Dy thao quyet dinh
ho so trinh Lanh dao Sé. VIgC cap giay nhan ching
nhan.
B10: Ky , . N , 01 ngay lam &t di Ap ol
. Y| Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So v QuAyet d,mh cap glay
duyét ho so Viéc nhan ching nhan.
. , < 2 A A« 5 / 4 ~ WA - Hé) SO.
B11: Phéat | - Van thu S¢ vao so6 van ban, dong dau, luu trit ho Vin thu Sé o o
hanh va | so. Nhin vien b 04 gio 1am C I?&I;yeg ggrllh cap giay
chuyen ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban an vien buu vigc & man.

qua giai quyét

giao cho cong chtc tai quay cua S& Noi vu.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).
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B12: S6 hoa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tAm, cong
chtrc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thuc

Cong chrrc tai

04 gio lam

Quyét dinh cép gidy

ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyén két qua (Ban gidy . A ; .
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho Trung tam viee chimg nhan.
nguoi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13:  Tra | theo quy dinh (néu cd). A e - HO so; cac mau
£ . L X T . £ Cong chuc tai . . A,
ket gua | - Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu N Trong gio | phieu, giay to lién
s . N s s DN e \ Trung tam; to \ . .
phi dia | cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh chiic. ¢4 nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
gioi” chinh hoac Iuu trit theo quy dinh. ’ - Két qua giai quyét.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc d hai long.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tu.
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++ Trudng hop con vudng mac ve tinh trang di dang, di tat, néu con dé con song.

Thoi gian giai quyét: 60 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dy da hd so hop 16.

Cac budc . R . Pon vi/ngwoi Thoi gian . .
: Noi dung cong viéc t " Két qua thuc hién
thuc hién ¢ g tongvie thuc hién thuc hién et qua thut i
- Hudng dén, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
. | - Truong hop hé so chua day du, chinh x4c thi tra
B1:  Tiép | 1ai va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; truong

nhin ho so

hop tir chéi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

S;gng ghOO'rg gleepo rzl};i,nd%rlf}lll_ quyét ho so va néu 10 1y do tir choi Cﬁr}g ChFrC’TVIén ; - Mius 5 0L
khong phu | _\a0 gi 'l.A théne tin hd ‘o Heé thé caue fai rung |- 1TONG 910"\ 124 56 0.
thube. vio ap dir liéu thong tin ho so vao HE thong. tarP Phug vu hflnh hanh chinh - HB sq
dia gidi -?Thu’c hién sao chup, so hoa va luu trit ho so dién Ctllnh~ cong tinh, :
hanh ar. cap xa
chinh) - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Tru’b’ng hop thue hién tiép nhan, tra két qua

idi quyet khong phu thudc vao dia gi¢i hanh n

ghlnl(wl %huyen nggal})l ho so (glay qua dlgh vu buu C()n’g Ch,{I ¢, vicll
B‘2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) ve S& Noi vu. tﬁillli(lzlfi gurf;ih 0,5 ngay H3 so
ho so * Truong hgp thuc hign tlep nhan, tra két qua chinh cong tinh lam vigc '

giai quyet thudc thim quyén cia S6 Noi vu: chp xa ’

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.
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B3: Kiém tra,

Cong chue phong Van hoa - Xa hoi kiém tra, Xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:

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

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi

Cong chuac phong

03 ngay lam

- H9 so.

- Dy thao xac nhan
ban khai va lap danh
séach.

- Mau sé 08 (néu yéu

xir Iy ho so 10 50 ‘e Noat ¢ CINN NOY | 31 hod - X& hol viéc cau bé sung hd so).
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo - Méu 09 (néu tra hd
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
néu 16 1y do. so, khong giai quyeét).
- Van ban lién quan
(néu co).
, o x - , . X , - . . - H6 SO.
B4: Ky duyét | Lanh dglo UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh d’ao UBND | 01 ngay lam Xac nhan ban khai
ho so duyét ho so. cap xa Viéc " ?C nhhan ,an al
va lap danh séch.
) | - Van th cip x3 vao s6 vin ban. déne diu va 1 - HO so.
B?_ Pha‘t =) ari U cap Xxa vao so van ban, dong dau va luu | Vin thu x4 ‘ - X4c nhan ban khai
hanh — va trt o so. Nhan vien bua| 22" | G4 1ap danh sach
chuyén  két| - Chuyén két qua gidi quyét cho Bd phan Mot ctra | 07 1€ P | lam vigc V;p oin lian
qué gidi qUYét | cAp xa chuyén lién théng cho Trung tam g - yan dan flen quan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc ‘
B7: Phan . A a A in , .
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 0,5 ngay A
cong xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong lam viéc Ho so.

SO’
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Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xxéac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so.

- H9 so.

- Dy thao gidy gi6i
thiéu.

- Mau sé 08 (néu yéu

BS: Kiémtra,| R . A 07 ngay lam | cau bé sung ho so).
xir I hd so - Neu ho so chua hop 1€ hoac can dieu chinh néi Chuyén vién viec - Miu sb 09 (néu tra
dung thi gui van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo ' \ A
S thi A A < 12 , as \ ho so, khong giai
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu ro 1y do. quyety.
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so 01 ngay lam - H6 so.
hd so rinh Lanh da0 S6. ' Lanh dao Phong vicc |- Dy thao giay gidi
thicu.
BAO: A Ky Lanh dao S& xem Xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngiy lam Giéy gioi thicu.
duyét ho so Viéc
. v oA A . . £ ~ LA _ H‘A .
B\11_ Pha\t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho - Vin the S& o f); SO o
hanh va | so. Nhin vién b 02 gio lam | - Giay gidi thiéu.
chuyen ket | - Chuyen két’qué giai quyét cho Hoi dong giam chinhagﬁrTleir;:h o viéc - Van ban lién quan
qua gidi quyet | dinh y khoa cap tinh. g (néu co).
B12: Té chiic | Hoi dong giam dinh y khoa cép tinh t6 chitc khdm | Hoi dong  giam N A,
kham  giam | giam dinh. ban hanh bién ban giam dinh y khoa, | dinh y khoa cip | *0 98 1am | Bién ban gidm dinh'y
. s A e NIA , Viéc khoa.
dinhykhoa | gui vé S& Noi vu tinh
Chuyén tiép nhan, xir Iy ho so tai S Ni vu
B}g; 9 Pha'] Linh dvao,pho;ng I\.Tgu’O’IkCO cong phan cong chuyén Lanh dao Phong Q,S ng:ily H so.
cong xir Iy ho | vién xir ly, tham dinh ho so. lam viéc




131

B14: Kiérp
tra, xir ly ho

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac

Chuyén vién

03 ngay lam

- Ho so.

- Dy thao quyét

" minh, xir Iy hd so theo quy dinh. viéc dinAh cap gidy chimg
nhan.
- Ho so.

B}S: Xem xét Lfmh d?o phong f:huyen mon xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong O\,5 ngzily - Du:A thgjl/(() qu,yét

ho so’ trinh Lanh dao S¢. lam viéc dinh cap giay chung
nhan.

BIO:  KY! Lanh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao S¢ 0.5ngay | Quyét dinh cap gidy

duyét ho so lam viéc | chirng nhan.

B17:  Phat|- Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho - Ho so.

-~ o > FON8 at - Van thu So s - Quyét dinh cap gidy

hanh va | 8O- Nhin vien b 02 gio lam chtme nhan

chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyet cho Trung tim dé ban Chfnhaél@rTleiI(IZ H o Viéc va b °I.A

qua gidl quyet | giao cho cong chirc tai quay ciia S& Noi vu. g - oyan an fien quan
(ncu co).

) Sau khi nh@p két qua giai quyét tir Trung tdm, cong

B}S: SO hova chure tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thuc Céng chirc tai 02 gis lam | Quyét dinh cép gidy

ket qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm viee chne nhan

lwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ g nhan.

nguoi co yéu cau.

B19:  Tra |- Traketqua cho to chuc, ca nhan. Cong chiic tai Trong gis |- Ho so; cac mau
két qua | - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu| Trung tam; to X : phiéu, giay to lién
. . : X L hanh chinh :

“phi  dia | theo quy dinh (néu co). churc, ca nhan quan theo quy dinh.




132

gi6i”

- Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu
cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
chinh hoac luu trir theo quy dinh.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.

- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tur.

- Két qua giai quyét.




+ Truwong hop 3: Nguoi hoat ddng khang chién cé vo hoic ¢é chong nhung khong cé con dé.
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Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ké tir khi nhan day da hd so hop 18.

Cac budc " R o Pon vi/ngwoi Thoi gian A i .
thyc hign Noi dung cdng viéc thyc hign thuee hién Két qua thuc hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
. | - Truong hop hé so chua day du, chinh xéc thi tra

Bli ;l“lep lai va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; truong
nhan ho kSO' hop tur chéi tiép nhan‘ho so thi 1ap phiéu tur Cth Té chirc, cA nhan;
(ba? gom | ti¢p nhan gidi quyét ho so va néu 1o 1y do tir choi cong chire, vién VT
trwong hop | theo dinh ) ) . Mau so 01.
Kh 4 quy dinh. ‘ ) chirc tai Trung| Tronggio | _ MU sé 06
thlff‘)‘cg I;al{; - Nhap dit liéu thong tin ho so vao Hé thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ¢ -
dia gioi | Thyc hién sao chyp, s6 héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh, - Ho so.
hanh . cap xd
chinh) - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Tru’b’ng hop thue hién tiép nhan, tra két qua

gidi quyet khong phu thudc vao dia gi¢i hanh . L

chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu C(l)ln’g (;h}r;, vien
B‘z; Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) ve S& Noi vu. tﬁ(r:nl;:’(lzluacl Vunillﬁh 0\,5 ng_éy HA so
ho so * Truong hgp thuc hign tlep nhan, tra két qua chinh cong tinh lam viéc '

giai quyet thudc tham quyén cua So NOi vu: cép X3 ’

Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.




134

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chtrc phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra, xac
minh, xir Iy ho so theo quy dinh:

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

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh ndi dung va
néu ro ly do.

Cong chuac phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Dy thao xac nhan
ban khai va cap gidy
xac nhan.

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

- MAau 09 (néu tra hd
s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).

- HO so.

B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngdy Iam | - Dy thao xac nhan
ho so duyét ho so. cap xa Vviéc ban khai va cp gidy
xac nhan.
B5 Phét | - Van thu cdp x3 vao sd vin ban, dong dau va luu -Ho so.
- - X o ~ .
g a\t ~ 1A pxav v > (Ong dau v - Van thu xa . - X4c nhan ban khai
hanh Va | orlr ho so. Nhan vién b 0,5 ngay va cip gidy xé4c nhan
chuyen ket | - Chuyén ké:[ qua giai quyét cho Bo phan Mot cia chinh cona ich W lam vige va i 4 lia o
qua gidi quyet | cap xa chuyén lién théng cho Trung tdm g - van ban lien guan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc '
B7: Phan | . . \ A a A in - R
cong it Iy hd La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xua ly, Lanh dao Phong 02 gio lam b so.
tham dinh ho so. Viéc

SO’
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Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xxéac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so.

- Hb so.

- Dy thao quyét dinh
cap giay chung nhan.
- Mau sé 08 (néu yéu

BS: Kiémtra,| AN A 02 ngay lam | cau bo sung ho so).
xir I hd so - Neu ho so chua hop 1€ hoac can dieu chinh néi Chuyén vién viec - Miu sb 09 (néu tra
dung thi gtri van ban yéu cau to chuc, c& nhan bo ' \ A
A thiAm kA < i Al s N ho so, khong giai
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu ro 1y do. quyety.
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so 01 ngay lam ~H6 so.
ho so trinh Lénh dao So. . Lanh dao Phong viéc ) ;DI'I .t;h 40 quyét d}nh
cap gidy chung nhan.
BAO: A Ky Lanh dao S& xem Xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngiy lam | - Q,uyet d}nh cap slay
duyét ho so Viéc chirng nhan.
B1l:  Phat|- Vin thu S& vao sb van ban, dong dau, luu trit ho - Hosor
: - v , u, « 5 A, 4: A - A
o a‘t 8 - Van thu So s - Quyét dinh cap giay
hanh va | SO. Nhin vién b 02 gio lam chéme nhan
chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyet cho Trung tim dé ban chinhagér:ﬂeilcl: H o viéc va b lig
qua gidi quyet | giao cho cong chirc tai quay cua S& Noi vu. g o an. an lien quan
(ncu co).
Sau khi nheflr} két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B}Z: So hoqa chirc tai quay cua S6 NoOi vu tai Trung tam thyc Céng chitc tai 02 giv 1am | Quyét dinh chp gidy
ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vide chime nhan
luwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ' & nan.

ngudi ¢ yéu cau.
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- Tra két qua cho to chuec, ¢4 nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13:  Tra | theo quy dinh (néu cd). R hitc tai - HO so; cac mau
két qué | - Thu lai cac mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu g?ﬁr?gctélrrr?' t,f‘(;: Trong gio | phiéu, gidy to lién
“phi  dia | c6), guri lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh hitc. cA nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
gi6i” chinh hoac luu trir theo quy dinh. chuc, can - Két qua giai quyét.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.
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16. Thii tuc Cong nhan va giii quyét ché dd con dé ciia ngudi hoat dong khang chién bi nhiém chat ddc héa hoc.

Thoi gian giai quyét: 32 ngay lam viéc ké tir ngay nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

i?igng gh?; glée% nllalandgi,vrlil quyét ho so va néu rd 1y do tir chéi cong chire, vién | -mauséor
khong phu e chic tai Trung | Tronggio | ;s ¢4 og
thube Vﬁ(-) - Nhap dl.I li¢u thong tm’ho so vao Hé thogg. | tar,n Phl.lg vu h?nh hanh chinh HA <o
dia gidi | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so dién C}Allnh~ cong tinh, :
| tu. cap xa

hanh
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua

iai quyét khon hu thugc vao dia giéi hanh R , o

ghmf:1 %huyen nggal; hd so (glay qua dlgh vu buu Cor}g ch}rc, vien
B‘2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. té(r:l}qnl];iff‘cl \Tung;i b 0,5 ngay H3 so
ho so * Truong hop thwe hi¢n tiép nhén, tra két qua P lam vigc '

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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B3: Kiém tra,

Cong chue phong Van hoa - Xa hoi kiém tra, Xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:

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

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi

Cong chuac phong

03 ngay lam

- H9 so.

- Dy thao xac nhan
ban khai va lap danh
séach.

- Mau sé 08 (néu yéu

xir Iy ho so 10 50 ‘e Noat ¢ CINN NOY | 31 hod - X& hol viéc cau bé sung hd so).
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo - Méu 09 (néu tra hd
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
néu 16 1y do. so, khong giai quyeét).
- Van ban lién quan
(néu co).
, o x - , . X , - . . - H6 SO.
B4: Ky duyét | Lanh dglo UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh d’ao UBND | 01 ngay lam Xac nhan ban khai
ho so duyét ho so. cap xa Viéc " ?C nhhan ,an al
va lap danh séch.
) | - Vin th cAp x3 vao s6 vin ban. déne diu va | - HO so.
B?_ Pha‘t =) ari U cap xa vao so van ban, dong dau va luu | Vin thu x3 ‘ - X4c nhan ban khai
hanh — va trt o so. Nhan vien bua | 229 | G4 1ap danh sach
chuyén  két| - Chuyén két qua gidi quyét cho Bd phan Mot ctra | 07 1€ P | lam vigc V;p oin lian
qué gidi qUYét | cAp xa chuyén lién théng cho Trung tam g - yan dan flen quan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc ‘
B7: Phan . A a A in , .
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 0,5 ngay A
cong xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong lam viéc Ho so.

SO’
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Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xxéac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so.

- H9 so.

- Dy thao gidy gi6i
thiéu.

- Mau sé 08 (néu yéu

BS: Kiémtra,| R . A 04 ngay lam | cau bo sung ho so).
xir I hd so - Neu ho so chua hop 1€ hoac can dieu chinh néi Chuyén vién viec - Miu sb 09 (néu tra
dung thi gui van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo ' \ A
S thi A A < 12 , as \ ho so, khong giai
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu ro 1y do. quyety.
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so 01 ngay lam - H6 so.
hd so rinh Lanh da0 S6. ' Lanh dao Phong vicc |- Dy thao giay gidi
thicu.
BAO: A Ky Lanh dao S& xem Xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngiy lam Giéy gioi thicu.
duyét ho so Viéc
. v oA A . . £ ~ LA _ H‘A .
B\11_ Pha\t Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho - Vin the S& o f); SO o
hanh va | so. Nhin vién b 02 gio lam | - Giay gidi thiéu.
chuyen ket | - Chuyen két’qué giai quyét cho Hoi dong giam chinhagﬁrTleir;:h o viéc - Van ban lién quan
qua gidi quyet | dinh y khoa cap tinh. g (néu co).
B12: Té chiic | Hoi dong giam dinh y khoa cép tinh t6 chitc khdm | Hoi dong  giam N A,
kham  gidm | giam dinh, ban hanh bién ban giam dinh y khoa, | dinh y khoa cip| - "98Y 1am | Bién ban gidm dinh'y
. s A e NIA , Viéc khoa.
dinhykhoa | gui vé S& Noi vu tinh
Chuyén tiép nhan, xir Iy ho so tai S Ni vu
B}g; ? Pha'] Linh dvao,pho;ng I\.Tgu’O’IkCO cong phan cong chuyén Lanh dao Phong Q,S ng:ily H so.
cong xir Iy ho | Vien xu ly, tham dinh ho so. lam viéc
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SO

Bl4:  Kiém
tra, xix ly ho

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac

Chuyén vién

03 ngay lam

- Ho so.

- Dy thio quyét

i~ minh, xt ly ho so theo quy dinh. VIEC dinAh cap giay chung
nhan.
- Ho so.

B}5: Xem xét Lfmh dElO phong f:huyen mon xem Xét, duyét ho so Lanh dao Phong O\,5 ng_e}y - Du; thg}? qu,yét

ho so trinh Lanh dao S¢. lam viéc | dinh cap gidy chung
nhan.

BIE: Y| anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao S& 0.5ngay | Quyet dinh cap gidy

duyét ho so lam viéc | chirng nhan.

B17: Phat | - Van thu S& vao sd vin ban, dong dau, luu trit hd -Ho so.

- at > ong aath, - Vén thu S¢ s - Quyét dinh cap gidy

hanh? va | so. Nhin vién b 02 gio lam chéme nhan

chuyén Kt | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam dé ban | - 8% €0 P vige va bin lia

qué gii quyét | giao cho cong chire tai qudy ciia S N§i vu. g - Yan ban fien quan
(néu co).

Sau khi nheflr} két qua giai quyét tir Trung tdm, cong

B}S: So hoqa chirc tai quay cua So NoOi vu tai Trung tam thyc Céng chitc tai 02 giv 1am | Quyét dinh chp gidy

ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vice chime nhan

luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ & nhan.

ngudi cd yéu cau.

Blo: Tra| |Ketquachotochiccamhan. - Cona chice ta - Hb so; cdc mau

Két qua |~ Ky xac nhén VIEC nhan ket qua trén mau phicu T?Sr? Ctélrrr?- ta‘l Trong gio' | phiu, gidy to lién

“phi dia theo quy d%nh (E]eu C(.)’). B | ’ o gL H‘O hanh chinh | quan theo quy dinh.

gisi” - Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu |  €UC, ca nhan - K&t qua giai quyét.

c6), guri lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
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chinh hoac luu trir theo quy dinh.
- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tu.
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17. Thi tuc Cong nhéan va giai quyét ché dd ngudi hoat dong cich mang, khang chién, bio vé té qudc, am nghia
vu quoc té bi dich bat tu, day.

Thoi gian giai quyét: 12 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dy da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
;| - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra
B1: Tiep | i va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhin ho so
(bao gom

hop tir chdi tiép nhan hé so thi 1ap phiéu tir chdi
ti€p nhan giai quyét ho so va néu ro 1y do tur choi

To6 chirc, ca nhan;

. . cong chirc, vién - Mau sd o1.
er:lé)or']“g hgp theo quy dinh. ‘ , chitc tai Trung| Tronggio | MAU 6 06
N g p T |~ Nhap dit liéu thong tin hd so vao Hé thng. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ausovo.
thuoc vao n I ) o , AL - Ho so.
di . .. | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
1a 810t | cap xa
hanh o P
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chic, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chure tai Trung 5
Eg .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phuc vu hanh (IJa ?1?/%2:/ Ho so.

* Tru’O’ng hop thuwe hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chic phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy hd so theo quy dinh:

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

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

Cong chuac phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Du thao xac nhan
ban khai va cap gidy
xac nhan.

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

- Mau 09 (néu tra ho
s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).

- Ho so.

B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xd xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam |- Dy thao xac nhan
ho so duyé¢t ho so. cap xa viéc ban khai va cap gidy
xac nhan.
B5 Phat | - Van thu cip xa vao sd vin ban, dong dau va luu - Ho so.
. - Xa v A% u v - ~ .
o at| - van P > G018 - Vén thu xa . - X4c nhan ban khai
hanh vd trir ho so. NhAa ién b 0,5 ngay VA cép gidy xac nhan
chuyen ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra chl'nhacr:lér‘l]leir(l: h T Tam viec va i Y lia .
qué giai quyet | cap xa chuyén lién théng cho Trung tam g - Yan ban lien guan
(néu co).
Chuyén tiép nhan, xir Iy ho so lién théng tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phéan cong xu ly. Trung tdm Viéc ‘
Bj: ? Phar) La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xua ly, Lanh dao Phong 02 gio lam Hb so.
cong Xix ly ho | tham dinh ho so. Viéc
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SO’
- Hb so.
Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xxéac ) ;DI'I th aohquyet g}nh
minh, xtr ly ho so theo quy dinh: cal\[/)légmy;cogngA’n a{l'
o _ Néu hb so dat yéu ciu thi xi Iy hd so. |7 Mauso 08 (neu yeu
B8: Kieém tra, P AN . A A 04 ngay lam | cau bo sung ho so).
xir Iy hé so - N€u ho so chua hop I€ hoac can diéu chinh ndi Chuyeén vién viec - Miu sé 09 (néu tra
dung thi gui van ban yéu cau t6 chic, ca nhan bo ' o so. khone oidi
sung hoan thién ho so hoac dieu chinh noi dung va uyét) ’ ong &la
néu ro 1y do. quyety.
- Van ban lién quan
(néu co).
. - Ho so.
B9: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mon xem xét, duyét ho so | ; . \ 01 ngay lam ) Lo
hd so trinh Lanh dao So. Lanh dao Phong viee | Pv thao quyét dinh
cap gidy chung nhan.
BAO: A Ky Lanh dao S& xem Xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngiy lam Qll,yet du}h cap gy
duyét ho so Viéc chirng nhan.
, < as A o Y , £ o~ LA - Hé SO.
B\11_ Pha\t - Vin thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trit ho | Vin the S6 o - Quyét dinh cép gid
hanhq va | 0. Nhin vien b 02 gio lam chl’my nhén p glay
chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyet cho Trung tim dé ban (':hmhag@:leﬁ: H wu viéc S b 'I.A
qua gidi quyet | giao cho cong chirc tai quay cua S& Noi vu. g ) Yan ) an lien quan
(ncu co).
B}2: So ho,a Sau khi nhén ket qua gidi quyét tir Trung tdm, cong Céng chirc tai 02 giv 1am | Quyét dinh cip gidy
ket qua, | chirc tai quiy ciia S Noi vu tai Trung tam thyc A A ; A
Trung tam viéc chirng nhan.
luwu kho hién s6 héa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy
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van ban va trén hé thong phdan mém) dé tra cho
nguoi co yéu cau.

B13:
két

“phi
gigi”

Tra
qua
dia

- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.

- Ky xéac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co).

- Thu lai cc mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu
cd), gui lai co quan chu tri giai quyet thu tuc hanh
chinh hoac luu trit theo quy dinh.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.

- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.

Cong chuec tai
Trung tam; to
chuc, c& nhan

Trong gio
hanh chinh

- HO so; cac mau
phiéu, gidy to lién
quan theo quy dinh.
- Két qua giai quyét.
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18. Thii tuc Giai quyét ché do ngwoi hoat dong khang chién giai phong dan téc, bao vé tdé qudc va 1am nghia vu

quéc té.

Thoi gian giai quyét: 12 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac budc . R . Pon vi/ngwoi Thai gian . .
: Noi dung cong Vviéc t " Két qua thuc hién
thuc hién ¢ g cong vie thuc hién thuc hién €L qua thuc hie
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
;| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
Bl:  Tiép | 1ai va yéu cau bd sung, hoan thién hé so; truong

nhan hd so
(bao gom

hop tur chéi tiép nhén h6 so thi 1ap phiéu tir chéi
tiép nhan giai quyét ho so va néu 16 1y do tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

. cong chuc, vién - Miu sé 01.
E’lil’f"“g hEP theo quy dinh. ‘ ) chirc tai Trung| Tronggio | _ MAU s 06
Gion® PO | Nhip di ligu thong tin hd so vao Hé thong. tam Phuc vy hanh | hanh chinh |~ V2t S0 HY

u v . . . _ , N ) - H
dia . .. | - Thyc hién sao chup, s6 héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh, H6 so.
1 g tU cap xa
hanh u- , e
chinh) - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Tr1r0’ng hgp thuc hién tlép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chuc, vién

. z_ | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chuc tai Trung X

lh}g .sfhuyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phuc vu hanh ?é Enr:ﬂ?é Hb so.

* Truwong hop thye hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thim quyén cia S6 Noi vu:
Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa




147

cong xu ly.

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chirc phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

Cong chuac phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Xac nhan ban khai,
Du thao danh sach.

- Mau s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ho
so, khong giai quyeét).
- Van ban lién quan
(néu co).

, ‘ .. |-Hdso.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 0lngay lam | o0
A : ar 1A S A - X&c nhan ban khai,
ho so duyét ho so. cap xa Viéc ,
Danh sach.
. , Vin thu cAp x3 vao sé vin ban. done déu va 1 - HO so.
B\5_ Pha\t \ ar; U cap xa vao so van ban, dong dau va luu | Vin thu x4 \ - Xac nhan ban khai,
hanh va | trt ho so. Nhin vién b 05ngay | o et
chuyén ket | - phuyén ké:[ qué giai quyét cho B phan Mot cira chl'nhagér:nel'ltl:h HUT 1am viec Vin ba ' lia
qua giai quyet | cap xa chuyén lién thdng cho Trung tam g - van ban lien guan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan cong xu ly. Trung tam Viéc ‘
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B7: Phan| . . \ A A ) s
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 02 gio lam A
gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.
- H6 so.
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac ) Du;thao quy ¢t dinh
: v LA - trg cap uu dai.
minh, xtr ly ho so theo quy dinh: ~ 4 C
A WA A A Y v IV A - Mau s6 08 (néu yéu
oz - Néu ho so dat yéu cau thi xir ly ho so. N A A A
B8: Kiem tra, P R ~i | Chuven vié 04 ngay lam | cau bo sung ho so).
xir Iy hé so - Néu ho so chua hop 1€ hoac can dicu chinh noi uyen vien viec - Miu sé 09 (néu tra

dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hoac dieu chinh noi dung va
néu ro ly do.

ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

B:C): Xem xét
ho so’

Lanh dao phong chuy&n mdn xem xét, duyét ho so
trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
Viéc

- Hb so.
- Du thao quyét dinh
trg cap uu dai.

BIO: KV L anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao S& 01 ngay lam | Quyét dinh tro cap
duyét ho sor Viéc uu dai.
B1l:  Phat|- Van thu S& vao sé vin ban, déng déu, huu trit h - Hoso.
" = v s u, = 2 A 1 A

- At g - Van thu S¢ - - Quyét dinh tro cap
hanh va | SO. Nhan vién b 02 gio lam o dai
chuyén ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban chinhacrzlér‘lnei?: H o vige Vs .b’ lia
qua gidl quyet | giao cho cong chirc tai quay cua SG Noi vu. g - oyan an lien quan

(ncu co).

B12: S& hoa Sau khi nhan két qua giai quyéet tr Trung tam, cong Cong chirc tai 02 gios lam Quyé t dinh tro cép
K&t chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thyc Trung tAm vidc wu dai.

qua,

hién s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy
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luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho
nguoi co yéu cau.

- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13: Tra theo quy dinh ([‘éu Cé?- , ’ Cona chirc tai - _Ijlé 503 cdc mﬁu
ket qua | - Thu |§}i céc mau phicu, gi\éy_tc‘_r theo quy dinh (péu Trur?g - Trong g,i(‘)’ phicu, giay t(‘y. lién
“phi dia | cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh RV hanh chinh | quan theo quy dinh.
gioi” chinh hoac luu trit theo quy dinh. chuc, ca nhan - Két qua giai quyét.
- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.
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19. Thii tuc Giai quyét ché do ngudi c6 cong giup do cach mang.

Thoi gian giai quyét: 12 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

i?igng gh?; glée% nlllflndfi,’rljlll quyét ho so va néu rd 1y do tir chéi cong chire, vién | -mauséor
khong phu e chic tai Trung | Tronggio | ;s ¢4 og
thube Vﬁ(-) - Nhap dl.I li¢u thong tm’ho so vao Hé thoqg. | tar,n Phua; vu h?nh hanh chinh HA <o
dia gidi | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so dién C}Allnh~ cong tinh, :
| tu. cap xa

hanh
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua

iai quyét khon hu thugc vao dia giéi hanh R , o

ghmf:1 %huyen nggal; hd so (glay qua dlgh vu buu Cor}g ch}rc, vien
B‘2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. té(r:;nl];ilff‘cl \Tung;i b 0,5 ngay H3 so
ho so * Truong hop thwe hi¢n tiép nhén, tra két qua P lam vigc '

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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Cong chiic Vin hoa - Xa hoi kiém tra, xac minh,
Xt Iy ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Hb so.

- Xac nhan ban khai,
Du thao danh sach.

- Mau sé 08 (néu yéu

B3: Kiémtra, | . A Cona chi 03 ngay lam | » '\ h
it Iy hé so - Néu ho so chua hop 1€ hQaC can dicu chinh noi ong chuc viéce Cau o sung 10 $0). ‘
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ' - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va so, khong giai quyét).
néu ro ly do. - Vin ban lién quan
(néu co).
, o X - , . X , - . . - H6 SO.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam , o .
A ; ar 1A S A - Xac nhan ban khai,
ho so duyét ho so. cap xa Viéc ,
Danh séach.
B5: Phat | - Van thu cip x3 vao sd vin ban, dong dau va luu -Ho so.
N a‘t ~ 1A P ’ & - Van thu xa . - Xac nhan ban khai,
hanh va | trlr ho so. . 0,5 ngay .
S £ X1k Y £ A 1A ~. . |- Nhan vién buu ) < A Danh sach.
chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyet cho By phan Mot cira chinh céna ich lam viéc Van ban lia
qué giai quyet | cap xa chuyén lién théng cho Trung tam g - Yan ban fien quan
(néu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc ‘
B7: Phan | . . . A A N 1 s
cong xit I hd La;nh qao ppong phan cong chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gl_(f lam H so.
o tham dinh ho so. Viéc
B8: Kiém tra, | Chuyén vién phong chuy@n mén kiém tra, xéac 04 ngay lam | Ho so.

xir Iy ho so

minh, xir Iy ho so theo quy dinh:

Chuyén vién

Viéc

- Dy thao quyét dinh
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- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh ndi dung va
néu ro ly do.

trg cap vu dai.

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

- Mau sé 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

- HO so.

B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so | , - \ 01 ngay lam , I
ho so trinh Lanh dao Sé. Lanh dao Phong Viéc ) Du;thao quy ¢t dinh
trg cap uu dai.
BIO. N Ky Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao S¢& 01 ngiy lam Quy?t. dinh- trg cap
duyét ho so Viéc uu dai.
Bll:  Phéat|- Van thu So vao sb vin ban, dong dau, luu trit hd -H6 0.
- a > ong aath, - Van thu So . - Quyét dinh tro cap
hanh? va | 8o. Nhan vién b 02 gio lam o dii
chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyet cho Trung tim dé ban ;:hinha(rzlérTleir(l;h o viéc Vs 'bq lia
qua gidl quyet | giao cho cong chirc tai quay ciia S& Noi vu. g - oyan an lien quan
(néu co).
Sau khi nheflr} két qua giai quyét tir Trung tim, cong
B}Z: So hoqa chirc tai quay cua S6 NOi vu tai Trung tam thyc Cong chic tai| 02giolam |Quyét dinh tro cAp
ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trune tAm vice wu dai
luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ '
ngudi ¢ yéu ciu.
B13:  Tra |- Traketqua cho to chirc, ca nhan. Cong chic tal | 0o |- Ho so; cac mau
két  qua |- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu | Trung tam; 0| . == | phieu, giay to lién
“phi  dia | theo quy dinh (néu co). chtre, ca nhan quan theo quy dinh.
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gi6i”

- Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu
cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh
chinh hoac luu trir theo quy dinh.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.

- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tur.

- Két qua giai quyét.
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20. Thii tuc Giai quyét ché do wu dii d6i véi Anh hung lwe lwong vii trang nhin din, Anh hung lao dong trong
thoi ky khang chién hién khong cong tac trong quan doi, cong an.

Thoi gian giai quyét: 08 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
;| - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra
B1: Tiep | i va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhin ho so

hop tir chdi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chéi

To6 chirc, ca nhan;

?r)ign i«‘)m tiép nhan giai quyet ho so va néu 16 1y do tir chdi | cong chire, vién MU s6 0L
iy g gp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung| Tronggio | MAU s 06
ong phu. Nhép dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh at 5o Lo.
thuoc vao n I ) o , AL - Ho so.
di . .. | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
1a 810t | cap xa
hanh o P
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chic, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chure tai Trung 5
Eg .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phuc vu hanh (IJa ?1?/%2:/ Ho so.

* Tru’O’ng hop thuwe hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa




155

cong xu ly.

B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chirc phong Vin hoa - X& hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hod so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi
dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

Cong chuac phong
Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam
Viéc

- H6 so.

- Xac nhan ban khai,
Du thao danh sach.

- Mau s6 08 (néu yéu
cau bo sung ho so).

- Mau 09 (néu tra ho
so, khong giai quyeét).
- Van ban lién quan
(néu co).

, ‘ .. |-Hdso.
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cép xa xem xét lai hd so, ky | Lanh dao UBND | 0lngay lam | o0
A : ar 1A S A - X&c nhan ban khai,
ho so duyét ho so. cap xa Viéc ,
Danh sach.
. , Vin thu cAp x3 vao sé vin ban. done déu va 1 - HO so.
B\5_ Pha\t \ ar; U cap xa vao so van ban, dong dau va luu | Vin thu x4 \ - Xac nhan ban khai,
hanh va | trt ho so. Nhin vién b 05ngay | o et
chuyén ket | - phuyén ké:[ qué giai quyét cho B phan Mot cira chl'nhagér:nel'ltl:h HUT 1am viec Vin ba ' lia
qua giai quyet | cap xa chuyén lién thdng cho Trung tam g - van ban lien guan
(ncu co).
Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu
B6: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan cong xu ly. Trung tam Viéc ‘
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B7: Phan | . . \ A a A en . s
~ ... x| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . \ 02 gio lam A
gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.
- H6 so.
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac ) Du;thao quy ¢t dinh
: v LA - trg cap uu dai.
minh, xtr ly ho so theo quy dinh: ~ 4 C
A WA A A Y v IV A - Mau s6 08 (néu yéu
oz - Néu ho so dat yéu cau thi xir ly ho so. N A LA A
B8: Kiem tra, P R ~i | Chuven vié 01 ngay lam | cau bo sung ho so).
xirlj hd so - N€u ho so chua hop I€ hoac can diéu chinh ndi uyen vien viéc - Mau sé 09 (néu tra
dung thi gtri van ban yéu cau to chuc, c& nhan bo ' ha .
A A A < X . At \ 0 so, khong gial
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu ro 1y do. auyet).—
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét hd so 0,5 ngay - Ho so.
M o tinh Lanh d20 S0, i Lanh dao Phong lamviec | Du;théo qllyét dinh
trg cap uu dai.
BIO. N Ky Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So O\’S ng_fily Quy?t. dinh- trg cap
duyét ho sor lam viéc | uu dai.
B1l:  Phét|- Van thu S& vao sé vin ban, dong déu, luu trix h -Hosso.
" - v s u, = 2 A 1 A
- At g - Van thu S¢ - - Quyét dinh tro cap
hanh va | SO. Nhan vién b 02 gio lam o dai
chuyén ket | - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tim dé ban chinhacrzlér‘lnei?: H wu vige V3 .b’ lia
qua gidl quyet | giao cho cong chirc tai quay cua SG Noi vu. g - oyan an lien guan
(ncu co).
B12: S& hoa Sau khi nhan két qua giai quyéet tr Trung tam, cong Cong chirc tai 02 gios lam Quyé t dinh tro cép
K&t chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thyc Trung tAm viée wu dai.

qua,

hién s6 hoa, luu kho va chuyén két qua (Bdn gidy
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luu kho van ban va trén hé thong phdan mém) dé tra cho
nguoi co yéu cau.

- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.
- Ky xéac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13:  Tra | theo quy dinh (ncu co). Cona chirc tai - H6 s0; cdc mau
ket qua | - Thu lai cAc mau phiéu, giay to theo quy dinh (néu gcn 5 Trong gio> | phieu, giay to lién
s . AN s g NP e \ Trung tam; t6 . . :
phi dia | c0), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh RV hanh chinh | quan theo quy dinh.
o : . < N ) chue, ca nhan P P
gidi chinh hoac luu trir theo quy dinh. - Két qua giai quyet.
- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.
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21. Thii tuc Cong nhéan ddi véi ngudi bi thwong trong chién tranh khong thudc quin doi, cong an.

+ Truong hop 1: Ngwoi bi thwong dang thwong tru tai dia phwong noi bi thwong va do UBND x& cip Gidy
chirng nhan bi thwong.

Thoi gian giai quyét: 69 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan dy da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . o
thyc hign Noi dung cong viéc thuc hign thuc hign Ket qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
Bli ;l“lep lai va yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so; truong
nhan ho s0"| hop tir choi tiép nhan ho so thi 1ap phicu tir chdi | T4 chie, ¢4 nhan:
i:;gn %om tiép nhn giai quyet ho so va néu 16 1 do tir chdi | cong chire, vien MU s6 0L
iy g gp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung Trong gio | MAU s 06
ong phu. Nhap dit li¢u thong tin ho so vao H¢ thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh ausovo.
thuoc vao A £ 12 x "1 A A oA - Ho so.
di ... | - Thuc hién sao chup, so héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
1 g tU cap x4
hanh . . | p
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
. p z
Trwong hop thyce hién ti€p nhan, tra két qua Céng chirc, vién
giai quyet khong phu thugc vao dia giéi hanh -
Z chuec tai Trung X
B2: Chuyén | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | . . 0,5 ngay A
X tam Phuc vu hanh X i Ho so.
ho so chinh, dién tir trén Hé thong) v€é Phong Van hoa - , A lam viéc
R e 1A C , chinh cong tinh,
Xa hdi noi nguoi dé nghi thuong tri. cAp Xa

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
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giai quyet thugc tham quyen cia Phong Van
héa — Xa hoi noi nguwoi dé nghi thu’0’ng tru:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phéan
cong xu ly.

B3: Kiém tra,

Cong chirc phong Vin hoa - Xa hoi kiém tra, xac
minh, xt Iy ho so theo quy dinh:

- Néu hd so dat yéu cau thi xt Iy hd so.

- Néu ho so chua hop 18 hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh ndi dung va

Cong chuac phong

04 ngay lam

- Hd so.

- Xac nhﬁn ban khai,
niém yét cong khai
danh sach.

- Danh séch.

- Mau sb 08 (néu yéu

xir Iy ho so 9 e Vin hoa - X& hoi viéc N .
néu ro ly do. cau bo sung ho so).
- Tham muu viéc t0 chtic niém yét cong khai danh - Mau 09 (néu tra ho
sach tai thon, xa; thong bao trén phuong tién thong so0, khong giai quyét).
tin dai chung cia dia phuong dé lay y kién cua - Van ban lién quan
nhan dan (néu co).
UBND x3 to chtrc niém yét cong khai danh sach
CNFA Ko | e A f o2 A thano £ i .| - Danh s&ch.
Bfl. Niém yé’F tai thon, xa; thong bao trén phuong tién thong tin Cong chirc Van | 30 ngay 1am n 7 ) 7
cong khai | dai chung cua dia phuong dé lay ¥y kién ctia nhan hod - X3 hoi A - Bién ban két qua
. 0a - Xa hoi Viéc an g
danh s&ch dan va 1ap bién ban két qua niém yét. Lap bién ban niém yet.
két qua niém yét cong khai.
B?: ng HAQI T9 clxlu’c hop ,Holgor{g xa}c nha‘n nguoi co cA:ong (fal? H(21 dong‘ )'cac, 07 ngay lam | - Bién ban.
dong va lap | xa dé xem xét doi voi cac truong hop khong c6 y | nhén nguodi co viee H3 so
< : - HO so.

bién ban

kién khiéu nai, t6 cdo cua nhan dan

cong cap xa
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B6: Phat
hénh? v’a
chuyen ket

qua giai quyét

Vin thu cip xi vao sd van ban, dong dau va luu
trit ho so.

- Chuyén két qua giai quyét cho BO phan Mot ctra
cap x4 chuyén vé So Noi vu.

- Van thu xa

- Nhan vién buu

chinh cong ich

0,5 ngay
lam viéc

- Hb so.

- Gidy chung nhén bj
thuong.

- Vén ban lién quan
(néu ca).

Chuyén tiép nhin, xir Iy ho so lién thong tai S¢ Néi vu

B7: Chuyén | Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong Nguoi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cdng dé phan cong xu ly. Trung tdm Viéc
B8: Phan . A A A n . s
A . - v.a | LAnh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . . 02 gio lam )\
$ng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so
- H6 so.

B9: Kiém tra,

Chuyéen vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hd so chua hop 1& hodc can diéu chinh noi

Chuyén vién

04 ngay lam

- Dy thao gidy gi6i
thiéu.

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

Xir Iy ho so T e A viéc - Mau s6 09 (néu tra
dung thi gri van ban yéu cau to6 chac, ca nhan bo A .
S thiAn A < LA s X ho so, khong gial
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh noi dung va uyét)
néu 8 Iy do. auyey.
- Van ban lién quan
(néu co).
B10: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét ho so 01 ngay lam | Ho sor
ho so trinh Lanh dao S¢. . Lanh dao Phong Viéc - Du thao giay gidi

thiéu.
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BIL  KY! Lanh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngay lam | sz gici thicu.
duyét ho sor Viéc
Bly:  prg | VA thu SO Vvao sb vian ban, dong dau, luu trir ho ] 7 ~H3 so.
. .| so. - Van thu So e R
hanh va 2 A e a nead ., N 02 gio lam | - Giay gidi thiéu.
huva Wt |- Chuyen Giay gioi thigu cho Hoi dong giam | - Nhan vién buu viee L ren
chuyen  ket| .. P 2 g a1 o 1A 2 e oAl e ¢ - Van ban lién quan
qUé giai quyét dinh y khoa cap tinh d€ xac dinh ty 1¢ ton thwong | chinh cdng ich T
co thé do thuong tat (néu co).
i A: 22 o I (s . | Hoi dong giam N
B13: Gidm | Ho1 dong giam dinh y khoa cap tinh xac dinh ty 1€ | .. : |15ngaylam | . . .. .
dinh ho so ton thuong co thé do thuong tat ?11;1}111 y khoa cap Viéc Ket qua giam dinh.
Bl4:  Tiép , ,
nhan két qua | Lanh dao Phong Ngudi co cong tiep nhan két qua 1 A
L A U P ~ . 02 gio lam | - HO so.
giam dinh va | giam dinh do Hoi dong giam dinh y khoa cap tinh | Lanh dao phong viec K&t qua aidm dinh
chuyén xir Iy | giri va chuyén ho so cho Chuyén vién xir Iy ho so ; - retqua glam dinn.
ho so
Chuyén vién phong chuyén moén kiém tra, Xxéac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
B15:  Kiém |- Neu ho so dat yéu cau thi xu 1y ho so. 35ngay | Ho so.
tra, xir ly 1o | - Néu hd so chua hop 1¢ hodc can diéu chinh ni | Chuyén vien lamviec | - Dv thao quyet dinh
SO dung thi gui van ban yéu cau t6 chic, ca nhan bo ' cap giay chirng nhan.
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va
néu rd ly do.
B1E: Y| Lanh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 01ngay lam | Quyet dinh cap giay
duyét ho so Viéc chirng nhan.
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.| - Vian thu S& vao sé van ban, déng dAu, luu trit hd - Ho so.
B17: Phat < ) L - T
. . | sO. - Vén thu S¢ s - Quyét dinh cap giay
hanh va o 02 gio lam . -
chuyén  Két |- Chuyén két qua giai quyét cho Bo Noi vu va |- Nhén vién buu viéc chirng nhan.
2 ..« | Trung tAm dé ban giao cho cong chtic tai quay cia | chinh cong ich ‘ - Vin ban lién quan
qua giai quyet L
S Noi vu. (néu co).
) Sau khi nhér} két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B}S: SO hoﬂa chire tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thuc Céng chirc tai 02 gio lam | Quyét dinh cip sidy
ket qua, | hién s6 héa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vice chime nhan
luu kho van ban va trén hé thong phan mém) dé tra cho & ‘ & han.
ngudi co yéu cau.
- Tra két qua cho to chtc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co). Cong chitc i S¢ HA ) x
B19:  Tra |- Thu lai cAc miu phiéu, gidy to theo quy dinh (nu | ~ons “IUC €U SO0 Gig hanh | 10, 50> cac mau
kétqua | o), giri lai co quan chii tri giai quyét thi tuc hanh | o1 velamviee | ot | phicu, gidy 10 lién
q » gut ¢ d glal quy ‘ tai Trung tam quan theo quy dinh.

chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.
- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thaic ho so trén Hé thong.
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+ Trwong hep 2: Ngwoi bi thwong trwéc khi tham gia cach mang va dang thwong tri ¢ dia phwong Khac.

Thoi gian giai quyét: 72 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac bwoc N A A Pon vi/nguoi Thoi gian PR A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Hudng dén, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Truong hop ho so chua ddy du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chdi

T6 churc, ca nhan,;

ilr)agn ghiﬁm tiép nhan giai quyet ho so va néu 13 1y do tir chdi | cone chire, vien  MAU $6 0L
kl:l:‘ g gp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung Trong gio | MAU s 06
h ong phu Nhap dir liéu thong tin ho so vao Hé thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh auSo Lo
udc vao . . . , A -HA
dia. wigi |- Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit hé so dign | chinh cong tinh, HO so.
1 giol tU cap x4
hanh u- . _ P
1 - Thuc hién thu trudc phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh) I p p g
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh
chinh: Chuyén ngay hd so (glay qua dich vu buu | Cong churc, vién
B2: Chuyén ch~1nh:'d1¢'n tr t‘rfen ‘AHe t}}ong)‘ vé Phong Van hoa - Achu’c tai Trun‘g 0,5 ngay .
hd so Xa hoi not nguoi dé nghi thuong tra. tam Phuc vu hanh 1AM viec Ho so.

* Truwong hop thwe hién tiép nhin, tra két qua
giai quyét thudc thim quyén ciia Phong Vin
héa - Xa hdi noi ngudi dé nghi thwong tri:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

B3: Kiém tra,

- Cong chirc chuyén mén tham muu xu 1y, tham
di‘nh ho so theo quy dinh hién hanh, soan van ban
dé nghi Uy ban nhan dan cap xa noi nguoi bi

07 ngay lam

- H9 so.

- Vin ban d& nghi.

- Danh sach.

- Mau sé 08 (néu yéu

xirlyhdso | thuong thudng tri trude khi bi thuong thyc hign | ~ CONY ChiC viec | caubosung o so).
cac thu tuc quy dinh. - Mau 09 (né_u tra ho
- Trinh Lanh dao UBND cép x4 phé duyét ho so. s0, khong giai quyet).
- Van ban lién quan
(néu co).
UBND x3 to chtrc niém yét cong khai danh séch
Cnpa K| : - A . .| - Danh s&ch.
Bfl. Niém yet | tai thon, x&; thong bao trén phuong tién thong tin Cong chirc Van | 30 ngay 1am n " ) "
cong khai | dai chung cua dia phuong dé lay ¥y kién cua nhéan hod - X3 hoi viec - Bién ban két qua
danh sach dan va 1ap bién ban két qua niém yét. Lap bién ban ‘ ‘ niém yét.
két qua niém yét cong khai.
B?: H(_)E) HAQI T? c};m’c hop ,Hc_)liciion’g. xdc nha‘n nguoi co cong cap Hc_31 dong‘).cac’ 07 ngay lam | - Bién ban,
dong va lap | xa dé xem xét doi voi cac truong hop khong ¢6 y | nhan ngudi co vide 3
bién ban kién khi€u nai, t0 cdo ctia nhan dan cong cap xa ‘ - 10 50
. Phat| Van thu cAp xd vio sb van ban, dong déu va | ~Ho so.
B\6_ P a\"[ an thu cap xa vao sO van ban, dong dau va luu | o 0 s ‘ - Gidy chimg nhan bi
hanh va | trit ho so. Nhin vién b 0,5 ngay thuon T
chuyén  két - Nhan vien buu |y yiec &

quA giai quyét

- Chuyén két qua giai quyét cho BO phan Mot ctra
cap xa chuyén vé S& Noi vu.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).
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Chuyén tiép nhdn, xir Iy ho so lién théong tai S¢ Néi vu

B7: Chuyén| Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c6 | Cong  chirc  tai | 02 gio lam H3 a0
ho so cbng dé phéan cong xu ly. Trung tdm Viéc '
B8: Phéan |, . \ A A A A 1
cong xir Iy hé La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gl_?’ lam H so.
o tham dinh ho so. Viéc

- H6 so.

BO: Kiém tra,
xur ly ho so

Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, xir Iy hd so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hd so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

Chuyén vién

04 ngay lam
Viéc

- Dy thao gidy gidi
thiéu.

- Mau s6 08 (néu yéu
cau bd sung hd so).

- Mau s6 09 (néu tra
ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

B‘lo: Xem xét
ho so

Lanh dao phong chuy@n mén xem xét, duyét ho so
trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
Viéc

- Hb so.
- Dy thao gidy gi6i
thiéu.

BIL  KY| 1 anh dao So xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngay lam | e, visi thicu.
duyét ho sor Viéc
BL2:  Phdt|- Van thu S& vao s vin ban, dong déu, luu trit hd | _yx o e - Ho so.
hanh va | so. Nhin vién buu 02 gio lam | - Giay gidi thiéu.

A 4 9 e R . . N . = V 1A = A
chuyén ket|. Chuyén Gidy gi¢i thiéu cho Hoi dong giam viéc - Van ban lién quan

quA giai quyét

dinh y khoa cip tinh dé xac dinh ty 1& ton thuong

chinh cong ich

(néu co).
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co thé do thuong tat

Hoi dong giam

B13: Gidm | Hoi ddng giam dinh y khoa cép tinh xac dinh ty 1& | . ;| 15ngaylam | . . ., ..
dinhhdso | tdn thuong co thé do thuong tat gﬁﬁl y khoa cap viéc Ketqua gidm dinh.
Bl4:  Tiép
nhan két qua | Lanh dao Phong Nguoi c6 cong tiép nhan két qua - 5
o r . Y . A 3 A . . Ao g0 ~ \ 02 gio lam - Ho so.
giam dinh va | giam dinh do Hoi dong giam dinh y khoa cap tinh | Lanh dao phong viee Ze o e s
chuyén xir ly | gtri va chuyén ho so cho Chuyén vién xtt Iy ho so ¢ - Ket qua gidm dinh.
hé so
Chuyén vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, xir Iy hd so theo quy dinh:
B15:  Kiém| - Néu hé so dat yéu cau thi xi Iy hd so. 350y | H6 so.
tra, xir Iy ho | - Néu hd so chua hop 1& hoic cin diéu chinh noi | Chuyén vién Ié{m viee |- Du théo quyét dinh
SO dung thi gui van ban yéu cau té chuc, ca nhan b ' cap gidy chung nhan.
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.
BIG: A Ky Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngfaAy lam Qu,yet du}h cap elay
duyét ho so Viéc chirng nhan.
_ .| - Van thu S vao sé vin ban, dong dau, luu trir ho - Hb so.
o Phat | . - Vin thu S . |- Quyét dinh chp gidy
anh va N 02 gio lam . x
chuyén  Két | Chuyén két qua giai quyét cho Bo Noi vy va |- Nhan vién buu viec chirmg nhéan.

qua giai quyét

Trung tdm dé ban giao cho cong chuc tai quiy cia
S& Noi1 vu.

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).
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B18: S6 héa

Sau khi nhén két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chuc tai quay cua S& Noi vu tai Trung tam thyc

két qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy CE}ng Chu;c tai 02 810 lam Qhu’yet dﬁ{lh cap Elay
luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho rung tam viee chtng nhan.

ngudi ¢ yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu

theo quy dinh (néu cd). A o . , <
B19:  Tra |- Thu lai cic mau phiéu, giy to theo quy dinh (néu Cor}g chu’F Cue.lASO Gio hanh HO.; S0, [ cac mau
kétqua | c6), g lai co quan chii tri giai quydt th tuc hanh | oL Ve lamviee [ 2o phicu, gidy 10 lien

' j ‘ tai Trung tdm quan theo quy dinh.

chinh hoac Iuu trit theo quy dinh.
- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thac hd so trén Hé thong.
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22. Thii tuc Tiép nhin nguoi c6 cong vio co sé nudi dudng, diéu dudng nguoi co cong do tinh quén ly.

Thoi gian giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

i?igng gh?; glée% nlllflndfi,’rljlll quyét ho so va néu rd 1y do tir chéi cong chire, vién | -mauséor
khong phu e chic tai Trung | Tronggio | ;s ¢4 og
thube Vﬁ(-) - Nhap dl.I li¢u thong tm’ho so vao Hé thogg. | tar,n Phl.lg vu h?nh hanh chinh HA <o
dia gidi | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trit ho so dién C}Allnh~ cong tinh, :
| tu. cap xa

hanh
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua

iai quyét khon hu thugc vao dia giéi hanh R , o

ghmf:1 %huyen nggal; hd so (glay qua dlgh vu buu Cor}g ch}rc, vien
B‘2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. té(r:l}qnl];iff‘cl \Tung;i b 0,5 ngay H3 so
ho so * Truong hop thwe hién tiép nhén, tra két qua P lam vigc '

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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Cong chie Vin hoa - Xa hoi kiém tra, xac minh,
xt Iy ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so.

- H6 so.

- Du thao xac nhan
ban khai, niém yét
coéng khai danh sach.

B3: Kiém tra, A R _ A , 03 ngay lam | - Mau sb 08 (néu yéu
xir Iy hé so - Néu ho so chua hop I€ hoac can dieu chinh noi Cdng chuc \%gé ciu bé sung r$6 so)y
dung thi gui van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo ' x e A
S i A A SR , o X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va n X
PR so, khong giai quyeét).
néu ro ly do. .
- Van ban lién quan
(néu co).
s ~ A ~ , . A , ~ N N = Hé SO-
B4: Ky duyét | Lanh dao UBND cap xa xem xét lai ho so, ky | Lanh dao UBND | 01 ngay lam . A b .
A ; ar 1A S A - X&c nhan ban khai,
ho so duyét ho so. cap xa Viéc ,
Danh séach.
B5 Phét | - Van thu cdp x3 vao sd vin ban, dong dau va luu -Ho so.
: - Xav \Y% , uv - ~ , . , )
< a‘t ~ 1A P & - Van thu xa . - Xac nhan ban khai,
hanh va | trlr ho so. Nhin vien b 05ngay | oo p'eah
chuyén  két| - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan Mot ctra | _, . o VIE DU 1am vige '

qua giai quyét

cap xa chuyén lién théng cho Trung tam

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Chuyén tiép nhan, xiv Iy hé so lién thong tai S¢ Ni vu (noi qudn Iy hé so ngwoi cé cong)
B6: Chuyén| Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé Phong Nguoi c6 | Cong  chirc  tai | 02 gio lam H3 so
ho so cbng dé phan céng xu ly. Trung tdm Viéc ‘
B7: Phan| . . \ A A A s
cong xir Iy hd La;nh qao ppong phan cbng chuyén vién xu ly, Lanh dao Phong 02 gl_(Ar lam H so.
tham dinh ho so. Viéc

SO’
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Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, Xxéac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu hd so dat yéu cau thi xir Iy hd so.

- H6 so.

- Dy thao Quyét dinh
ti€p nhan.

- Mau sé 08 (néu yéu

BS: Kiémtra,| AN A 02 ngay lam | cau bo sung ho so).
xir I hd so - Neu ho so chua hop 1€ hoac can dieu chinh néi Chuyén vién viec - Miu sb 09 (néu tra
dung thi gtri van ban yéu cau to chuc, c& nhan bo ' ha A
A A A < X . At \ 0 so, khong gial
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va uyét)
néu ro 1y do. quyety.
- Van ban lién quan
(néu co).
B9: Xem xét| Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so 01 ngay lam - H6 so.
hd so trinh Lanh dao Sé. ' Lanh dao Phong viee |-, Dwthao Quyét dinh
tiép nhan.
B10: Ky, . ! , X, 4 ~ \ 01 ngay lam I A
duyéthd so Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So viéc Quy¢t dinh tiép nhan.
: 4t | - Van thu So vao s6 van ban, déng dau, luu trit hd - Ho so.
B\]_l_ Pha‘t an thu S0 0 van ban, dong dau, luu tru NO | Vian thu S& L - Quy & dinh i ép
hanh va | SO. Nhin vién b 02 gio lam nhin
chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyet cho Trung tim dé ban chinhagér:ﬂeilcl: H o viéc \'/,' ban lia
qua gidi quyet | giao cho cong chirc tai quay cua S& Noi vu. g o an. an lien quan
(ncu co).
Sau khi nheflr} két qua giai quyét tir Trung tdm, cong
B12: S0 hoa | chue tai quay cua SO Noi vu tai Trung tam thyc . s 1
X R Cong chuc tai 02 gio lam L g1 oA A
ket qua, | hién sb hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vide Quyét dinh ti€ép nhan.
luwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & '

ngudi ¢ yéu cau.
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- Tra két qua cho to chuec, ¢4 nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B13:  Tra | theo quy dinh (néu cd). R hitc tai - HO so; cac mau
két qué | - Thu lai cac mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu g?ﬁr?gctélrrr?' t,f‘(;: Trong gio | phiéu, gidy to lién
“phi  dia | c6), guri lai co quan chu tri giai quyet tha tuc hanh hitc. cA nhan hanh chinh | quan theo quy dinh.
gi6i” chinh hoac luu trir theo quy dinh. chuc, can - Két qua giai quyét.

- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién ti.
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23. Thu tuc Cong nhan thwong binh, ngwdi hwéng chinh sach nhu thwong binh.

Thoi gian giai quyét: 72 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . A
thuc hién Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
B1: Tiep | lai va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir chdi

T6 churc, ca nhan,;

(bao  gom | tiép nhan giai quyét ho so va néu 13 Iy do tir chdi | cong chirc, vien MEU 6 01
Lrl:s?gg gﬁﬁ theoquydieh. chic tgi Trung | Trong gior | _ e sg 06.
thube Vﬁ(-) - Nhap dit li¢u thong tm’ho so vao Hé thogg. tﬁm’ Phl.lf vu }}émh hanh chinh HA <o '
dia gidi -"Thu’c hién sao chyp, so hoa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh, :
hanh tu. cap xa
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua

iai quyét khon hu thugc vao dia giéi hanh R ] o

ghmf:1 %huyen nggal; hd so (glay qua dlgh vu buu C(})ﬁg Ch}r% vien
B‘2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) veé S& No1 vu. té(r:nllliilflacl Vung;i b 02 gio lam H3 so
ho so * Truong hop thwe hi¢n tiép nhén, tra két qua O vige '

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xur ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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B3: Kiém tra,
xur ly ho so

Cong chac Phong kiém tra, xac minh, xa 1y ho so
theo quy dinh:

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

- Néu hod so chua hop 1& hoic can diéu chinh noi
dung thi giri vin ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh ndi dung va
néu ro ly do.

Cong chuc

9,5 ngay
lam viéc

- Hb so

- Dy thao To trinh,
Gidy chang nhan bj
thuong.

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bé sung hd so).

- MAau 09 (néu tra hd
s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).

B4: Xem xég,
ky duyét ho

Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét hd so
trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
Viéc

- Hb so.
- Dy thao to trinh,
Gidy chtimg nhan bi
thuong.

e - Ho so.
Lanh dao S& xem xét lai hé so, ky duyét hb so. Lanh dao 8¢ | 019y lam [~ To  trinh, - Gidy
ViecC chiing nhan bi
thuong.
- Ho so.
B\5: Phé\t - yan thu SG vao s6 van ban, dong dau va luu trir | Vin thu S6 o - ’T(‘y trmh: Gié}f
hanh va | ho so. Nhin vien b 02 gio lam |chimg nhian  bi
chuyén  két | - Chuyén két qua giai quyét lién thong cho UBND | 20 Vel DUUTyige | thuong.

quA giai quyét

tinh

chinh cong ich

- Van ban lién quan
(néu co).

Tiép nhén, luén chuyén va xiv ly hé so lién théng tai Vin phong UBND tinh
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B6:  Tiép ‘
nhin, phin | . L , A A ., |Lanh dao Van| 02 giolam |- Ho so.
cong xir I h Lanh dao Van phong UBND tinh phan cong xr 1y. phong UBND tinh viée - Phiéu chuyén.
SO’
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
B7: Chuyén | Linh dao phong chuyén moén chuyén chuyén vién | Lanh dao Phong | 02 gio lam |~ he Dy thi? Giél?,’
van ban tham muu xtr 1y. chuyén mon viéc chung — nhan !
thuong.
- Van ban lién quan
(n€u co).
- Hb so.
- Phiéu chuyén.
B: Xir Iy hd | Chuyén vién nghién ctru, tham muu trinh Lanh dao | o 04 ngay lam |~ Dy thiﬁ’ Gi‘?l‘f.
S0 phong quyét dinh hd so theo quy dinh hién hanh. Y viée chung — nhan bl
thuong.
- Van ban lién quan
(n€u co).
B9: Tham tra | Linh dao phong xem xét, trinh Lanh dao Van | Van phong | 01 ngay lam | Dy thao Gidy chimg
ho so phong UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh Viéc nhan bi thuong.
B10:  Phé| Lanh dao Van phong UBND tinh xem xet, trinh | Van phong | 01 ngay lam | Dy thao Gidy chimg
duyéthoso | [anh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh Viéc nhan bi thuong.
BIl: Ky| . . : : L Lanh dao UBND | 01 ngay lam | Du thao Gidy chimg
duyét hd so Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. tinh viéc nhén bi thuong.
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- Van thu UBND tinh vao sd vin ban, dong dau,

L};:h P:‘:é}: Iuu trit ho so. Phong ~ Hanh| 0,5 ngay Gidy chimg nhan bj
qué - Chuyén két qua (Ban gidy ciia UBND tinh) dén | chinh - T6 chirc lam viéc | thuong.
Sé Noi vu
Chuyén tiép nhan, xir Iy ho so tai S6 Ni vu

B15: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong Ngudi ¢6 | Cong  chic  tai | 02 gio lam H3 a0

ho so cdng dé phan cong xu ly. Trung tdm Viéc '

B16: Phan \ A A i , s

n . - v.a | LAnh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, |, . . 02 gio lam A

$ng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.

- Ho so.

B17:  Kiem
tra, xir ly ho

Chuyéen vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hd so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi

Chuyén vién

04 ngay lam

- Dy thao gidy gi6i
thiéu.

- Mau sé 08 (néu yéu
cau bd sung hd so).

- h ; Viéc _ X A A 5
SO’ dung thi gtri van ban yéu cau té chuc, ca nhan bo kMau 30 OgA (ncu t.rf.‘
S 4 An kA < A s X ho so, khong giai
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va uyét)
néu 8 Iy do. auyey.
- Vén ban lién quan
(néu co).
B18: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mdn xem xét, duyét ho so 01 ngay lam | H6 so.
M so tinh Lanh d20 5. ' Lanh dao Phong viee - Dy thao giay gidi

thiéu.
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B1Y: KV anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 0L ngay lam | s ici thicu.
duyét ho sor Viéc
. o ws 2 Ao , . J ~ A “HS .
B?O_ Pha\t Van thu S¢ vao s6 van ban, dong dau, luu trlt ho | Vin thr S6 \ f)A Ny o
hanh va | so. Nhan vién b 0,5ngay |- Giay gidi thicu.
chuyen  ket| - Chuyen két qua giai quyét cho Hoi dong gidm chinhacrzlér:]leirclzh YU lamviéc | - van ban lién quan
qua gidl quyet | dinh y khoa tinh J (néu co).
B.Z,l: Kh?m Hoi dong giam dinh y khoa cép tinh kham giam Hoi dong S8 1 40 ngay lam | Bién ban giam dinh y
giam  dinh dinh y khoa cap .
n dinh thuong tat va chuyén bién ban vé S Noi vu , VIgC khoa.
thuong tat tinh
B22: Phan| . . \ oz A A A X
cdng xir Iy ho LfaAnh d?ao,phoxng Ngumkco cong phan cong chuyen Lanh dao Phong O\’5 N9 13 so.
o vién xtr ly, tham dinh ho so. lam viéc
- Ho so.
Chuyén vién phong chuy&n mén kiém tra, xéac ) ;Du th a0 quyet d}nh
: 1 A - cap gidy chung nhan.
minh, Xt ly ho so theo quy dinh: MEU 56 08 (néU v
B23:  Kiém | - Néu h so dat yéu cu thi xir Iy hd so. | Mauso 08 (neu yeu
1 A AR < _ A 02 ngay lam | cau bo sung ho so).
tra, xir Iy ho | - Néu hd so chua hop 1¢ hoic can diéu chinh noi | Chuyén vién A x L
viee - Mau s6 09 (néu tra

SO

dung thi giri van ban yéu cau t6 chac, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hodc diéu chinh noi dung va
néu ro ly do.

ho so, khong giai
quyét).

- Van ban lién quan
(néu co).

B?4: Xem xét
ho so’

Lanh dao phong chuyé&n mdn xem xét, duyét ho so
trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
Viéc

- Hb so.
- Dy thao quyét dinh
cap gidy chung nhan.
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B25: K anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So 01 ngay lam | Quyét dinh cap gidy
duyét ho sor Viéc chirng nhan.
B26: Phat | - Van thu So vao s van ban, dong diu, luu trix hd -Ho so.
< a > OnS <At - Vén thu S¢ . - Quyét dinh cép gidy
hanh? va | so. Nhin vien b 02 gio lam chéne nhan
chuyén ket |- Chuyén két qua giai quyét cho Hoi dong giam chinhacl:lﬁr:lleir:: H e vige V3 gb, 'I.'A
qua gidi quyet | dinh y khoa tinh g - Van ban lién quan
(néu co).
) Sau khi nhér} két qua giai quyét tir Trung tam, cong
B%7: SO hoﬂa chire tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thuc Céng chirc tai 02 gio lam | Quyét dinh cip sidy
két qua, | hién s6 héa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm vice chime nhan
luu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ & han.
nguoi cd yéu cau.
- Tra két qua cho to chuc, ¢4 nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
theo quy dinh (néu co). Cong chitc i S¢ HA ) x
B28:  Tra | - Thu lai cac mau phiéu, gidy t& theo quy dinh (néu | —on8 CIUC CUA SO i hanh 0, 5% cac mau
kétqua | o), giri lai co quan chii tri giai quyét thi tuc hanh | o1 Ywlamviee | o 0| phicu, gidy 10 lién
q » gut ¢ d glal quy ‘ tai Trung tdm quan theo quy dinh.

chinh hodgc Iuu trir theo quy dinh.
- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thaic ho so trén Hé thng.
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24. Thii tuc Giai quyét hwéng thém mét ché dd tro cap doi véi thwong binh ddng thoi 1a bénh binh.

Thoi gian giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc n A n Pon vi/nguoi Thai gian PR n
thyc hign Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thiec, dia diém tra ket qua).
| - Truong hop hé so chua day du, chinh xéc thi tra
Bl:  Tiép |[aj va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; truong

nhan hd so

hop tir chéi tiép nhan ho so thi 1ap phiéu tir chdi

To6 chirc, ca nhan;

(bao gom | tiép nhan giai quyét ho so va néu 15 1y do tir chdi | cong chire, vien MEU 6 01
truong hop | theo quy dinh : : .|~ VIauso 0L,
Kha b quy dinh. . ) chac tai Trung| Tronggio | MAU s 06
thl?(;lcg I:};-; - Nhap dir li¢u thong tin ho so vao HE thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh fl o Lo
dia i1 | - Thuc hién sao chup, 50 hoa va luu trit ho so dién | chinh cong  tinh, - Ho so.
% & tur. cap xa

hanh . .
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai

chinh khac (néu co).

- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6

churc, ca nhan.

* Truwong hop thye hién tiép nhan, tra két qua

giai quyét khong phu thudc vao dia giéi hanh n .

chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu C(})lr}g ch}r;, vien
B2: Chuyén chinh, dién tir trén Hé thong) ve S& Noi vu. té(r:nlliilflacl Vung;i b 02 gio lam H3 so
ho so * Truong hgp thue hi¢n tlép nhan, tra két qua A vige

giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
cong xu ly.

chinh cong tinh,
cap xa
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B3: Phan | . . \ A o

~ .| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, . \ 02 gio lam A

gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.

- H6 so.
* Truwong hop hé so hop 1é: - Dy thao To trinh,
Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, xac Giay chung nhan hy
minh, xir Iy ho so theo quy dinh: sinh.
- Néu ho so dat yéu cau thi xt ly hd so. Chuven via 02 ngay lam | - Mau so 08 (néu yéu
. . X yen vien N A WA A
- Néu ho so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi Viee cau PO sung ho 50). ‘
dung thi gui van ban yéu cau té chuc, ca nhan b - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién hé so hodc diéu chinh ndi dung va so, khong giai quyét).
néu rd ly do. - Van ban lién quan
(néu co).
oz * Trwong hop héo so thwong binh dwoc cONg

iy o | NG U ngdy 31 thing 12 nim 1994 13 vé truie "
khong con gidy to' thé hién ty 1é ton thuwong co - M0 s0. ,
thé do thwong tdt hoac thdt lac: sau khi sau nhan - Dy thao quyet dinh
duoc vin ban dé nghi cua Cuc Chinh sach - X3 huong thém ché do
hoi, Téng cuc Chinh tri quan d6i nhan dan Viét tro cap wu dai.
Nam (d6i Véi s quan, quan nhan chuyén nghiép, A 05 ngay lam | - MAu sb 08 (néu yéu
ha s quan, binh si, cong chirc quoc phong, cang Chuyén vién viéc cau bd sung hd so).

nhan va vién chuc quoc phong trong quan doi)
hoic Cuc T6 chuc can bo, Bo Cong an; Chuyén
vién phong chuyén mon kiém tra, xac minh, xi ly
hé so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hd so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi

- Mau 09 (néu tra ho
s0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
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dung thi giri van ban yéu cau t6 chuc, ca nhan bo
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh noi dung va
néu rd ly do.

B§: Xem xét
ho so

Lanh dao phong chuy&n mdn xem xét, duyét ho so
trinh Lanh dao S¢.

Lanh dao Phong

01 ngay lam
Viéc

- Hb so.

- Dy thao quyét dinh
huong thém ché do
tro cap wu dai.

B6: Ky duyét

01 ngay lam

Quyét dinh hudng

N Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Lanh dao So . thém ché do tro cap
ho so Viéc -
uu dai.
- Hb so.
B\?: Phé‘t - Vén thu S¢ vao so van ban, dong dau, luu trit ho | Vin thu S& o - Quyét ;dirih huc’yr}g
hanh va | So. Nhin vién b 02 gio lam | thém ché do tro cap
chuyén ket |- Chuyén két qua giai quyét nhan vién buu chinh chinhagér:lleir(l:h e vigc uu dai.
qua gial quyet | cong ich dé chuyén cho Trung tam g - Van ban lién quan
(néu co).
Sau khi nhafu} két qua giai quyét tir Trung tdm, cong ,
B§: So hova chirc tai quay cua So NOi vu tai Trung tam thuc Céng chitc tai 02 gits lam Q1A1yet (Ehﬂl} huf0'12g
ket qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy Trone tAm viee thém ché do tro cap
lwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ uu dai.
ngudi ¢ yéu cau.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan. 3 .

e WX . N A . A o - HO so; cac mau
BO: Tra“ke'f - Ky xéc nhan viéc nhan ket qua trén mau phicu %ong thluc_t? Trong gio | phiéu, gidy to lién
qua  “phi| theo quy dinh (neu co). , rungtam. 20| panh chinh | quan theo quy dinh.
dia gioi - Thu lai c&c mAu phiéu, gidy to theo quy dinh (néu | C€huc, canhan

c6), gtri lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh

- Két qua giai quyét.
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chinh hoac luu trir theo quy dinh.
- MOi t6 chirc, ca nhan danh gia muc do hai long.
- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tu.
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25. Thi tuc Kham giam dinh lai ty I& ton thwong co thé ddi véi treong hep con sot vét thwong, con s6t manh
kim khi hoic c0 ty I€ ton thwong co thé tam thoi hoac kham giam dinh bo sung vét thwong va diéu chinh ché do doi

véi treong hgp khong tai ngii, cong tac trong quan déi, cong an.

Thoi gian giai quyét: 27 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc A A A Pon vi/nguoi Thai gian £ . o
thyc hign Noi dung cong viéc thuc hign thuc hign Ket qua thuc hién
- Huong c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhan
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
.| - Trudng hop ho so chua day du, chinh xéc thi tra
Bli ;l“lep lai va yéu cau bo sung, hoan thién ho so; truong
nhan ho so hop tir choi tiep nhan ho so thi 1ap phicu tir chdi | T4 chire, c4 nhan;
g?a(‘(;n %:’m ti€p nhan glél quyét ho so va néu ro 1y do tir chéi cong chire, vién ~ MBU s6 01,
kl:l; g gp theo quy dinh. ‘ , chirc tai Trung Trong gio | MAU s 06
ong phu Nhap dir liéu thong tin ho so vao Hé thong. tam Phuc vu hanh | hanh chinh auSo Lo
thuoc vao n L. o o , n , - Hd so.
di ... | - Thuc hién sao chup, so héa va luu trit ho so dién | chinh cong tinh,
1 g tU cap x4
hanh - . P
chinh) - Thyc hién thu trude phi, 1¢ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Gidy tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Tru’(‘)’ng hop thuc hién tiép nhén, tra két qua
giai quyét khong phu thugc vao dia gi¢i hanh | Cong chic, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vy buu | chuc tai Trung s
}13(% .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tdm Phuc vy hanh 02 %Iigclam Hb so.
* Tru’O’ng hop thuwe hién tlep nhan, tra két qua chinh Eéné: tinh, '
giai quyet thudc thim quyén cua S6 Noi vu: cap xa

Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan
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cong xu ly.

B3: Phan | . . \ A A A in . .

~ .| Lanh dao phong phan cong chuyén vién xu ly, . \ 0,5 ngay A

gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong lam vige Ho so.
- H6 so.

Chuyéen vién phong chuyén mén kiém tra, xac
minh, Xt ly ho so theo quy dinh:
- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Du thao Gidy gi6i
thiu.
- Mau sb 08 (néu yéu

B4: Kiém tra, o A A 04 ngay lam | "% % 5
it Iy hé so - N€u ho so chua hop I€ hodc can diéu chinh néi Chuyén vién viéc Cau PO sung hO 50). ‘
dung thi guii van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ' - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac dicu chinh néi dung va so0, khong giai quyét).
néu ro ly do. - Van ban lién quan
(néu co).
B5: Xem xét| Lanh dao phong chuy&n mdn xem xét, duyét ho so 01 ngay lam | H6 so.
M so trinh Lah d20 S0, ' Lanh dao Phong viec - I?u thao Giay gioi
thiu.
B6: Ky dUYEt| | <nh dao So xem xét, quyét dinh. Lanh dao So | 0T N9 M | cieo i thicu.
ho so Viéc
B7- phat | Van thu S¢ vao so van ban, dong dau, Iuu trir ho ] 7 “Hb so.
. .| SO. - Van thu So . e
hanh VA uyén két qua giai quyét nhan vién buu chinh |- Nhan vien buu | 02 910 1am |- Gidy gidi thicu.
e Ae | = \% 1 - \'% PN ‘n
chuyen ket y gua gial quy viec - Van ban lién quan

qua giai quyét

cong ich Qé Chuyén cho Hoi dong giam dinh y
khoa c6 tham quyén

chinh cong ich

(néu co).
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Hoi dong giam dinh y khoa kham giam dinh, ban

B8:  Kham| o bién ban giam dinh y khoa va giri v& So Noi | 101 dong - giam | 15ngay lam | Bién ban gidm dinh y
giam dinh vu dinh y khoa Viéc khoa.
BO: Tiép
nhan va phan | Lanh dao phong Nguoi ¢ cong tiép nhan va phan | . . 0,5 ngay A
cong xir Iy h | cong chuyén vién xit Iy, thém dinh hd so. LanhdaoPhong | 3 yige | HOsO-
SO’
- Ho so.

B10:  Kiem
tra, xir ly ho

Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, xéac
minh, xtr ly ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hd so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi

Chuyén vién

02 ngay lam

- Du thao Quyét dinh
diéu chinh tro cép,
phu cap uu dai.

- Mau sé 08 (néu yéu

10 S0 10p I Noac ¢ chinh nol viéc cau bo sung hod so).
S0’ dung thi gii van ban yéu cau to chuc, cad nhan bo x I
AT . A s X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va . X
néu ro ly do. so0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B11: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ng_ély lam | - Dy thao Quyét dinh
ho so trinh Lanh dao Sé. ‘ ViEC diéu chinh tro cap,
phu cép wu dai.

_ . . s | Quyét dinh diéu
BL2:  KYI1anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So OLngaylam | &b tro chp. phu
duyét ho sor Viéc X ..

: cap uu dai.

B13:  Phéat|- Van thu So vao sb van ban, dong dau, luu trit hd | - Van thu S 02 gio l1am | - Hb so.
hanh Va | SO. - Nhan vién buu viéc - Quyét dinh diéu
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chuyen ket
qua giai quyet

- Chuyén két qua gial quyét nhan vién buu chinh
cong ich dé chuyén cho Hoi dong gidm dinh y
khoa c6 tham quyén

chinh cong ich

chinh tro cép, phu
cap uu dai.

- Van ban lién quan
(néu co).

B14: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chire tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thuc

Quyét dinh hudng

két qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy CE)an chu’Ac tai 02 £10 lam thém ché do tro cap
Iuwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho rung tam viee uu dai.

ngudi co yéu cau.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.

- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu

theo quy dinh (néu co). . L \ ) x
B15:  Tra |- Thu lai cic mau phiéu, gidy to theo quy dinh (néu Clg?g Chlll‘c Cua SO | i hanh H}?.; 50, L8 T%u
két qua c6), guri lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh 01 Vil dim Vive chinh phicu, giay to licn

chinh hogc Iuu trir theo quy dinh.
- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac do hai 1ong.
- Két thaic hd so trén Hé thng.

tai Trung tam

quan theo quy dinh.
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26. Thii tuc Kham giam dinh lai ty 1é ton thwong co thé d6i véi thwong binh khong cong tic trong quin ddi,
cong an, ngwoi hwong chinh sach nhw thwong binh cé vet thwong dac biét tai phat va diéu chinh che do.

Thoi gian giai quyét: 34 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day da hd so hop 16.

Cac buéc n A n Pon vi/nguoi Thai gian PR n
thyc hign Noi dung cdng viéc thyc hign thyc hign Keét qua thuc hién
- Hudng c}én, kiém tra, tiépvnhén hé} so (ghi nhdn
yéu cau ve hinh thirc, dia diém tra ket qua).
;| - Truong hop ho so chua dy du, chinh xac thi tra
B1: Tiep | i va yéu cau bd sung, hoan thién hd so; truong

nhin ho so

hop tir chdi tiép nhan hd so thi 1ap phiéu tir chéi

To chirc, ca nhan;

?r)ign i«‘)m tiép nhan giai quyet ho so va néu 16 1 do tir chdi | cong chire, vién MU s6 0L
iy g gp theo quy dinh. ‘ , chic tai Trung| Tronggio | \.x %06
ong P | Nhap dit lidu thong tin hd so vao Hé thong. tdm Phuc vu hanh | hanh chinh |~ V0" 3052
thuoc vao . A 1.7 \ ~ 1A ‘A / A , - HO so.
di . .. | - Thuc hién sao chup, s6 hoa va luu trir ho so dién | chinh cong tinh,
1a 810t | cap xa
hanh o P
chinh) - Thuc hién thu trude phi, 1€ phi va nghia vu tai
chinh khac (néu co).
- Gui Giay tiép nhan va hen tra két qua cho t6
churc, ca nhan.
* Truwong hop thyce hién tiép nhan, tra két qua
giai quyét khong phu thudc vao dia gi¢i hanh | Cong chuc, vién
. | chinh: Chuyén ngay ho so (glay qua dich vu buu | chuc tai Trung s
Eg .SOC,huyen chinh, dién tir trén Hé thong) vé S& Noi vu. tam Phuc vu hanh 02 ?/Iicgclam Ho so.

* Tru’O’ng hop thuwe hién tlép nhan, tra két qua
giai quyet thudc thAm quyén cua So Noi vu:
Chuyén hd so (gidy, dién tir) vé Phong dé phan

chinh cong tinh,
cap xa
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cong xu ly.

B3: Phan |, . \ A A A n , s
~ .| Lanh dao phong phan céng chuyén vién xu ly, . \ 02 gio lam A
gng xir ly ho tham dinh hd so. Lanh dao Phong viéc Ho so.
- H6 so.
Chuyén vién‘ph(‘)ng chuyén mén kiém tra, xéc - Du thao Gidy gi6i
minh, xtr ly ho so theo quy dinh: thiéu.
B4: Kiém tra, | - Niu hoA so dat yéu cau '[Ahl le’ ly To S(.TQ v N e i 04 ngay lam |- ;Mau; so 08 é?eu yéu
it Iy hé so - N€u ho so chua hop I€ hodc can diéu chinh néi Chuyeén vién viec Cau PO sung ho 50). ‘
dung thi guri van ban yéu cau to chuc, ca nhan bo ' - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va so, khong giai quyeét).
néu ro ly do. - Van ban lién quan
(néu co).
B5: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét hd so 01 ngay lam - Ho so.
ho so trinh Lénh dao So. . Lénh dao Phong Viéc ) I?u thao Giay gioi
thiu.
B6: Ky UYL | | 3nh dao So xem xét, quyét dinh. Lanhdao So | 0L N9V 1aM | cieo oisi thicu.
ho so Viéc
a7- Phat | Vin thu S6 vao sb van ban, dong déu, luu trir hd ] 7 “HY so.
. . | SO. - Van thu S¢ . h ere e
hanh V&1 opyén Két qua giai quyét nhan vien buu chinh |- Nhan vien buu | 02 910 1am | - Gidy gici thicu.
e Ae | = \% 1 - \'% PN e n
chuyen ket y qua gual quy viéc - Van ban lién quan

qua giai quyét

cong ich Qé Chuyén cho Hoi dong giam dinh y
khoa c6 tham quyén

chinh cong ich

(néu co).
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Hoi dong giam dinh y khoa kham giam dinh, ban

B8:  Kham| bk bién ban giam dinh y khoa va giri v& So Noi | 101 dong - gidm | 22 ngay lam | Bién ban gidm dinh y
gidm dinh vu dinh y khoa Viéc khoa.
BO: Tiép ,
npan v? p'harg fonh dao Qhoqg N%uql coxcong tlepknhan va phan Lanh dao Phong Q,S ngay | s
cdng xir Iy ho | cdng chuyén vién xtt ly, tham dinh ho so. lam viéc
SO’
- H6 so.

B10:  Kiem
tra, xir ly ho

Chuyén vién phong chuyén mon kiém tra, xéac
minh, xtr ly ho so theo quy dinh:

- Néu ho so dat yéu cau thi xir Iy ho so.

- Néu hd so chua hop 1é hoic can diéu chinh noi

Chuyén vién

02 ngay lam

- Dy thao Quyét dinh
diéu chinh tro cép,
phu cap uu dai.

- Mau sé 08 (néu yéu

10 S0 10p I Noac ¢ chinh nol viéc cau bo sung hod so).
S0’ dung thi gii van ban yéu cau to chuc, cad nhan bo x I
AT . A s X - Mau 09 (néu tra ho
sung hoan thién ho so hoac diéu chinh ndi dung va . X
néu ro ly do. so0, khong giai quyét).
- Van ban lién quan
(néu co).
- H6 so.
B11: Xem xét | Lanh dao phong chuyén mén xem xét, duyét ho so Lanh dao Phong 01 ng_ély lam | - Dy thao Quyét dinh
ho so trinh Lanh dao Sé. ‘ ViEC dieu chinh trg cap,
phu cap uvu dai.

_ . . s | Quyét dinh diéu
BL2:  KYI1anh dao S xem xét, quyét dinh. Lanh dao So OLngaylam | &b tro chp. phu
duyét ho sor Viéc X ..

: cap uu dai.

B13:  Phéat|- Van thu So vao sb van ban, dong dau, luu trit hd | - Van thu S 0,5ngay |- Hb so.
hanh Va | sO. - Nhéan vién buu| lamviéc | . Quyét dinh didu




189

chuyen ket
qua giai quyet

- Chuyén két qua gial quyét nhan vién buu chinh
cong ich dé chuyén cho Hoi dong gidm dinh y
khoa c6 tham quyén

chinh cong ich

chinh tro cép, phu
cap uu dai.

- Van ban lién quan
(néu co).

B14: S6 héa

Sau khi nhan két qua giai quyét tir Trung tim, cong
chire tai quay cua S6 Noi vu tai Trung tam thuc

Quyét dinh hudng

két qua, | hién s6 hoa, luu kho va chuyen két qua (Ban gidy C%?ﬁrfhgi;al 02 %Egclam thém ché do tro cap
Iuwu kho van ban va trén h¢ thong phan mém) dé tra cho & ‘ uu dai.
nguoi cd yéu cau.
- Tra két qua cho to chuc, c& nhan.
- Ky xéc nhan viéc nhan két qua trén mau phiéu
B15:  Tra | theo quy dinh (néu co). A . - H6 so; cac mau
X . C i % ST . X Cong chuc tai . £ Y S
ket qua | - Thu lai cac mau phiéu, giay to theo quy dinh (neu Truna Gm-: t& Trong gio | phieu, giay to lién
“phi dia | cd), gui lai co quan chu tri giai quyét thu tuc hanh ing tam, 1 hanh chinh | quan theo quy dinh.
o : / < N . chuc, c& nhan P .
giéi’ chinh hoac luu trir theo quy dinh. - Két qua giai quyet.

- Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia muac d6 hai 1ong.
- Két thiic hd so trén phan mém mét cira dién tu.
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