UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HAI DUONG Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 3240 /QB-UBND Hai Duong, ngay08 thang 11 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc hanh chinh
thu¢c pham vi, chirc ning quan ly ciia Sé Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH

Can cir Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, b sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh phu va Ludt T 6 chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia
Chinh phii vé thie hién co ché mdt cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia
Bé trucng, Chi nhiém Vin phong Chinh phii hwdng dan thi hanh mét sé quy
dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thing 4 nam 2018 ciia Chinh
phii vé thuee hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thi tuc
hanh chinh;

Theo de nghi cua Giam doc S¢ Néi vu tai To trinh sé 462/TTr-SNV ngay
14 thang 10 nam 2021.

QUYET PINH:

~ Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy 140 quy trinh ndi bo giai
quyét thu tuc hanh chinh thuc pham vi chirc nang quan 1y cia S& Noi vu, cu the
nhu sau:

1. Danh myc quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh: Chi tiét, co
Phu luc I dinh kém.

2. Danh muc quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh bai bo: Chi
tiét, c6 Phu luc ITI dinh kém bai bo 131 danh muc quy trinh ndi bo giai quyét thu
tuc hanh chinh dugc ban hanh kém theo Quyet dinh s6 2381/QD-UBND ngay
12 thang 7 ndam 2019 cua UBND tinh v€ viéc cong bo quy trinh ndi bd giai
quyét thil tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét ctia So Noi vy, Quyét
dinh s6 741/QD-UBND ngay 24 thang 3 nam 2020 caa UBND tinh vé viéc ban
hanh quy trinh noi bd giai quyét thu tuc hanh chinh thugc pham vi, chire nang
quan ly nha nude cua S6 Noi vu, Quyét dinh sO 1299/Qb-UBND ngay 20 thang
5 nam 2020 cta Chu tich UBND tinh vé viéc cong bd danh muc thi tuc hanh
chinh va phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh thuéc pham vi
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chtrc nang quan 1y cia S& Noi vy, Quyét dinh sé 3444/QD-UBND ngay 18
thang 11 nam 2020 cua Chu tich UBND tinh vé viée cong bd danh muc tha tuc
hanh chinh va phé duyét quy trinh nodi bd giai quyét thii tuc hanh chinh thudc
pham vi chiic ning quan 1y ctua S& Noi vu va Quyét dinh sd 1622/QD-UBND
ngay 31 thang 5 nim 2021 ctua Chu tich UBND tinh vé viéc cong bd danh muc
tha tuc hanh chinh va phé duyét quy trinhndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh
thudc pham vi chirc nang quan 1y cua S& Noi vu.

Piéu 2. Giao S Thong tin va Truyén thong chu tri, phdi hop véi S& Noi
vu va cac co quan, don vi lién quan xay dung, chinh sua, bd sung hodc g&
bo/thay thé quy trinh di¢n tur giai quyét thu tuc hanh chinh tai Piéu 1 Quyét dinh
nay trong phan mém Coéng Dich vu cong va Hé thong thong tin mot cira dién tir
ctia tinh theo quy dinh. Hoan thanh trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan
duoc Quyét dinh nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong UBND tinh, Gidm ddc cac sé: Noi v, Thong
tin va Truyén thong; Giam dbc Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh, Chu
tich UBND céac huyén, thi xa, thanh phé va cac to chuc, ¢4 nhan c6 lién quan
chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

];(;1 ngén; KT. CHU TICH
- Nhu biéu 3; TN () i
- Cuc Kiém soat TTHC (VPCP); “IQ CHU TICH

- Trung tdm CNTT;
- Luu: VT, KSTTHC. (01b).

Nguyén Minh Hung



Phu luc I
DANH MUC QUY TRIiNH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH
CHINH THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NOI VU
(Kém theo Quyét dinh sé6 3240/0P-UBND ngay 08 /11/2021
cua Chu tich UBND tinh Hai Duong)

Phan I
DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I. LINH VU'C TO CHUC HANH CHINH

1. Thu tuc ’Thém dinh thanh 14p t6 chic hanh chinh thudc thim quyén quyét
dinh cia UBND cap tinh.

2. Thu tuc ’thém dinh t6 chirc lai t6 chtrc hanh chinh thudc thim quyén quyét
dinh cua UBND cép tinh.

3. Thu tyc Tham dinh giai thé t6 chirc hanh chinh thudc thdm quyén quyét dinh
cua UBND cap tinh.

4, Ihﬁ tuc Tham dinh dé an vi tri viéc 1am thudc tham quyén quyét dinh cua
UBND cap tinh

5. Thu tyc Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am thudc tham quyén quyét dinh
cua UBND cap tinh

II. LINH VU'C PON VI SU NGHIEP CONG LAP

’ 1. Thit tuc Tham ’dinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap thude tham quyén
quyét dinh cua UBND cap tinh

, 2. Thu tuc Thim fijnh td chue lai don vi su nghi¢p cong 1ap thude tham quyén
quyét dinh cua UBND céap tinh

3. Thu tuc Thém’ dinh giai thé don vi su nghiép cong lap thudc tham quyén
quyeét dinh cuia UBND cap tinh

4, Thﬁ‘tuc Tham dinh dé an yi tri viéc lam thudc thAm quyén quyét dinh cua
nguoi dang dau Bo, nganh, UBND cap tinh

5. Thii tuc Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am thudc tham quyén quyét dinh
cua nguoi dimg dau Bg, nganh, UBND céap tinh

6. Thu tuc tham dinh s6 luong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong lap
thudc tham quyén quyét dinh ctia ngudi dimg dau Bo, nganh, UBND cip tinh

7. Tha tuc Thim vdmh dl‘eu chlph sb luong nguoi lam ylec trong don vi su
nghiép cong lap thudc tham quyen quyet dinh cua nguoi dimg dau Bo, nganh, UBND
cap tinh

I11. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE HOI
1. Thu tuc cong nhan Ban van dong thanh 1ap hoi

2. Thu tuc thanh 1ap hoi

3. Thu tuc phé duyét Piéu 1¢ hoi
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4. Thu tuc chia, tach; sap nhap; hop nhit hoi

5. Thu tyc doi tén hoi

6. Thu tuc hoi tu giai thé

7. Thu tuc béo cdo t6 chirc dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thudng cua hoi.
8. Thu tuc cho phép hoi dat Van phong dai dién.

IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY

1. Thu tuc cap gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 1é quy

‘ 2. Thu tuc cong nhan quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Ho1
dong quan 1y quy

3. Thu tyc cong nhan thay do6i, bo sung thanh vién Hoi dong quan 1y quy

4. Thu tyc thay ddi gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1é (stra d6i, bo sung) quy
5. Thu tuc cip lai gidy phép thanh 14p va céng nhan diéu 1& quy

6. Thu tuc cho phép quy hoat dong tr¢ lai sau khi bi dinh chi c6 thoi han hoat dong
7. Thu tuc hop nhét, sap nhap, chia, taich, md rong pham vi hoat dong quy

8. Thu tuc ddi tén quy

9. Thu tuc tu giai thé quy

V. LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH
NIEN

1. Thi tuc Tro cap mot 1an dbi v6i thanh nién xung phong d hoan thanh nhiém
vu trong khang chién.

2. Thu tuc Tro cép hang thang dbi voi thanh nién xung phong da hoan thanh
nhiém vu trong khéng chién.

3. Thu tuc phan loai don vi hanh chinh cép xa

4. Thu tuc Tham dinh thanh 1ap thon mai, khu dan cu maéi

5. Thu tyc Thanh 1ap t6 chirc thanh nién xung phong & cap tinh
6. Thu tuc Giai thé t chirc thanh nién xung phong & cap tinh
7. Tha tuc Tham dinh x4c nhan phién hiéu thanh nién xung phong cp tinh.
VI. LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC

. Thu tuc Thi tuyén cong chirc

. Thu tuc Xét tuyén cong chirc

. Thu tuc Tiép nhan vao lam cong chirc

. Thu tuc Thi nang ngach cong chirc

. Thu tuc Thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc

. Thu tuc Thi tuyén vién chtrc

. Thu tuc Xét tuyén vién chic

0o N N L A~ W N =

. Thu tuc Ti€p nhan vao lam vién chirc
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VIIL. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO
1. Tha tuc dé nghi cong nhan t6 chirc ton gido c6 dia ban hoat dong & mot tinh

2. Tha tyc ding ky sira d6i hién chuwong cia to chic ton gido c6 dia ban hoat
dong & mat tinh

3. Thu tuc d& nghi thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chirc ton gido
truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh

4. Thi tyc dang ky thuyén chuyén chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh 1a ngudi
dang bi budc t01 hodc chua dugc xda an tich

5. Thu tuc dé nghi sinh hoat ton gido tap trung ctia ngudi nuwdc ngoai cu tra hop
phép tai Viét Nam

6. Thu tuc dé nghi moi td chirc, ca nhan nudc ngoai vao Viét Nam thuc hién
hoat dong ton giao & mot tinh

7. Thu tuc dé nghi moi chiic sic, nha tu hanh 1a nguoi nudc ngoai dén giang
dao cho t6 churc dugc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton gido & mot tinh

8. Thu tuc d& nghi thay doi tén cua td chirc t6n gido, t6 chirc t6n gido truc thude
c6 dia ban hoat dong & mdt tinh

9. Thu tuc dé nghi thay ddi tru sé cua to chire ton gido, td chuc tén gido truc
thudc

10. Thi tuc thong bao vé viée thay doi tru sé cua to chirc ton gido, to chuc t6n
giao truc thudc

11. Thu tuc d& nghi cip dang ky phap nhan phi thuong mai cho to chirc t6n gido
truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh

12. Thu tuc dé nghi tu giai thé to churc t6n gido co dia ban hoat dong & mot tinh
theo quy dinh cua hién chuong

13. Thu tuc dé nghi giai thé t6 chirc ton gido truc thudc co dia ban hoat dong &
mot tinh theo quy dinh ctia hién chuong cua t6 churc

14. Thu tyc thong bao vé viéc da giai thé to chuc ton gido truc thude co dia ban
hoat dong & mot tinh theo quy dinh ctia hién chuong cua t6 chuec.

15. Tha tuc théng bao td chirc quyén gop khong thude quy dinh tai diém a va
diém b khoan 3 Diéu 19 cua Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP

16. Thu tuc P& nghi cip ching nhan ding ky hoat dong ton gido cho t6 chirc cd
dia ban hoat dong & mot tinh.

17. Tén thu tuc: Thong bao ngudi dugc phong pham hodc suy cir lam chire sic
do6i voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 33 cua Luat tin ngudng, ton gido.

18. Thi tuc Thong bao huy két qua phong phdm hodc suy cir 1am chire sic dbi
voi1 cac truong hop quy dinh tai khodn 2 diéu 33 Luat tin ngudng, ton giao.

19. Thu tuc Pang ky nguoi dugce bd nhiém, bau cu, suy cu lam chuc viéc dbi
véi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 34 cia Luat tin ngudng, ton gido.

20. Thu tuc Pang ky nguoi dugce bo nhiém, bau ctr, suy ctr lam chtrc viéc cua t0
chtrc dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong & mdt
tinh.
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21. Thua tuc Thong bao vé nguoi dugc b6 nhiém, bau cu, suy cu lam churc viéc
ddi voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido.

22. Thu tuc Thong bao vé nguoi dugce b6 nhiém, bau ctr, suy cur lam chirc viéc
cua t6 chuc dugc cap chung nhan dang ky hoat dong ton giao c6 dia ban hoat dong &
mot tinh.

23. Thu tuc Thong bao két qua bd nhiém, bau cir, suy cir nhitng nguoi lanh dao
to chirc cua t6 chure dugc cap chiing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat
dong & mdt tinh theo quy dinh tai khoan 7 di€u 34 ctia Luét tin ngudng, ton gido.

24. Thu tuc Thong bao két qua bd nhiém, bau ctr, suy cir nhirng ngudi lanh dao
to chuc doi véi to chuc ton gido co dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai
khoan 7 diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido.

25. Thu tuc Thong bao két qua bd nhiém, bau ctr, suy cir nhirng ngudi lanh dao
to chirc doi véi to chirc ton gido truc thude cd dia ban hoat dong & mot tinh theo quy
dinh tai khoan 7 di€u 34 cua Luat tin ngudng, ton gido.

26. Thu tuc Thong bao thuyén chuyén chirc sic, chtic viée, nha tu hanh.

27. Thu tyc Théng béo cach chuc, bii nhiém chirc sic, chirc viée dbi voi cac
truong hop quy dinh tai khoan 2 di€u 33 va khoan 2 diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton
gido.

28. Thu tuc Thong bao cach chure, bai nhi€ém chuc viée cua td chire duoc c?ip
chirng nhan dang ky hoat dong ton gido cé dia ban hoat dong & mot tinh.

29. Thu tyc Pang ky mé 16p bdi dudng vé ton gido cho nguoi chuyén hoat dong
ton gido.

30. Thu tuc Thong bado danh muc hoat dong ton gido dbi véi td chuc co dia ban
hoat dong & nhi¢u huyén thudc mat tinh.

31. Thu tyc Thong bao danh muc hoat dong t6n gido bo sung ddi véi to chirc co
dia ban hoat dong & nhi€u huyén thudc mot tinh.

32. Thu tuc Thong béo t6 chirc hoi nghi thuong nién cua t6 chirc ton giao, to
chtrc ton gido truc thudc co dia ban hoat dong & nhiéu huyén thuoc mat tinh.

33. Thu tuc D& nghi t6 chirc dai hoi cta td chirc ton gido, t6 chirc ton gido truc
thudc, t6 chic dugce cap chiing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong
¢ nhiéu huyén thudc mot tinh.

34. Thu tuc Be nghi t6 chirc cudc 18 ngoai co sd ton gido, dia diém hop phap da
dang ky c6 quy mé t6 chirc & nhidu huyén thudc mot tinh hoidc nhiéu tinh.

35. Thu tuc Dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia diém
hop phap di dang ky c6 quy md t6 chic ¢ nhiéu huyén thudc mot tinh hodc ¢ nhiéu
tinh.

X. LINH VU'C VAN THU - LUU TRU

1. Thu tuc phuc vu vi¢c stir dung tai liéu ciia doc gia tai phong doc
2. Thu tuc cép ban sao va ching thyc tai li€u luu trix

3. Tha tuc cap, cap lai Ching chi hanh nghé luu trir

XI. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG



7

1. Thu tuc Tang thuong Bang khen ctua Chi tich UBND tinh

2. Thu tuc Tang thudng Co thi dua ctia Chu tich UBND tinh

3. Thi tuc Tang danh hiéu Chién si thi dua cép tinh

4. Thu tuc Tang danh hi¢u Tap thé Lao dong Xuat sc

5. Thu tuc Ting thuéng Bang khen tinh theo dot hodc chuyén dé

6. Thi tuc Tang Co thi dua cia UBND tinh theo dot hodc chuyén dé
7. Thu tuc Tang thuong Bang khen tinh vé thanh tich dot xuat

8. Thu tuc Ting thudéng Bing khen tinh vé thanh tich dbi ngoai

9. Thu tuc Tang thuong Bang khen UBND tinh cho gia dinh

B. THU TUC HANH CHIiNH CAP HUYEN
I. LINH VU'C TO CHUC HANH CHINH

1. Thi tyc thdm dinh thanh 1ap t0 chirc hanh chinh thudc thAm quyén quyét dinh
cua UBND cap huyén

2. Thu tuc tham dinh t6 chic lai t6 chitc hanh chinh thugc tham quyén quyét
dinh ciia UBND cap huyén

3. Thu tuc tham dinh giai thé td chtrc hanh chinh thudc thim quyén quyét dinh
cua UBND cap huyén

1. LINH VU'C PON VI SU NGHIEP CONG LAP

’ 1. Thu tuc tham Eijnh thanh 13p don vi sy nghiép cong lap thudc tham quyén
quyét dinh cuia UBND cap huyén

2. Thu tyc tham dinh t6 chirc lai don vi sy nghiép cong lap thudc thim quyén
quyét dinh cia UBND cap huyén

3. Thu tuc thém dinh giai thé don vi sy nghiép cong 1ap thudc thdm quyén quyét
dinh cua UBND cép huyén

III. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE HOI
1. Thu tuc Cong nhan ban van dong thanh lap hoi

2. Thu tuc Thanh 1ap hoi

3. Thu tuc Phé duyét Diéu 1é hoi

4. Thu tuc Chia, tach; sap nhap, hop nhat hoi

5. Thu tuc Doi tén hoi

6. Thu tuc Hoi tur giai thé

7. Thu tuc rljhém dinh h(‘A? so ngudi dang truc tiép tham gia hoat dong chit thap
do bi tai nan dan dén thiét hai vé strc khoe.

8. Thu tuc xem xét, chi tra chi phi cho nguoi dang tryc tiép tham gia hoat dong
chir thap do bi tai nan dan dén thi¢t hai vé suc khoe.

9. Thu tuc Béo cdo to chirc dai hoi hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong
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I11. LINH VU'C CONG CHUC VIEN CHUC

1. Thu tyc Thi tuyén vién chirc

2. Thi tuc Xét tuyén vién chirc

3. Thu tuc Tiép nhan vao lam vién chirc

IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO

1. Thu tuc théng bao mé 16p bdi dudng vé ton gido theo quy dinh tai khoan 2
biéu 41 Luat tin ngudng ton gido.

2. Thu tyc thong bao danh muyc hoat dong ton gido ddi vdi to chirc ¢6 dia ban
hoat dong ton giao ¢ nhi€u xa thudc mot huyén.

3. Thu tuc théng bao danh muyc hoat dong ton giao bd sung ddi véi to chire c6
dia ban hoat dong ton gido ¢ nhiéu xa thuoc mot huyén.

4. Thi tuc thong bao td chirc hoi nghi thuong nién cia to chic ton gido, to chire
ton gido truc thudc co dia ban hoat dong & mot huyén.

5. Tha tuc dé nghi td chuc dai hoi cua to chirc ton giao, td chuc ton giao truc
thudc, t6 chic dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong
0 mot huyén.

6. Thu tuc dé nghi to chirc cudc 1& ngoai co so ton gido, dia diém hop phap da
dang ky c6 quy mo t6 chirc & mot huyén

7. Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co sd ton gido, dia diém
hop phép da dang ky c6 quy mo td chirc & mot huyén.

8. Thu tuc thong bao t6 chirc quyén gop ngoai dia ban mot xa nhung trong dia
ban mgt huyén, quan, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phd thuodc
trung wong cua co s¢ tin ngudng, ton gido, t6 chic ton gido, t6 chirc ton gido truc
thudc.

V. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG

1. Thu tyc Tang Gidy khen cua Chu tich UBND cap huyén vé thanh tich thuc
hién nhi€m vu chinh tri

2. Thu tuc Tang danh hiéu Tap thé Lao dong tién tién
3. Thu tuc Tang danh hi¢u Chién sy thi dua co s&
4. Thu tuc Tang danh hiéu Lao dong tién tién

5. Thu tuc Tang Gidy khen ciia Chu tich UBND cép huyén vé thanh tich thi dua
theo dot, chuyén dé
6. Thu tyc Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén vé thanh tich dot
xuat
7. Thi tyc Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cap huyén vé khen thuong doi
ngoai

8. Thu tuc Ting Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén cho gia dinh



C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. LINH VU'C QUAN LY NHA NUGC VE TON GIAO
1. Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng

2. Thu tuc dang ki bd sung hoat dong tin ngudng

3. Thu tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung

4. Thu tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido ddi véi td chirc co dia ban
hoat dong ton giao & mot xa

5. Thi tuc thong bao danh muc hoat dong tén gido bo sung ddi véi to chirc c6
dia ban hoat dong ton gido & mdt xa

6. Thu tuc ding ky thay doi nguoi dai dién cua nhém sinh hoat ton gido tip
trung

7. Thi tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap trung trong dia ban
mot xa

8. Thu tuc dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat tén gido tap trung dén dja ban xa
khac
9. Thu tuc théng béo vé viéc thay doi dia diém sinh hoat tén gido tap trung

10. Thu tuc thong bao to chirc quyén gop trong dia ban mot xi cua co so tin
ngudng, to churc ton gido, td chirc ton gido truc thudc

II. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG

1. Tha tuc Tang Giéy khen cua Chu tich UBND cép xd vé thuc hién nhiém vu
chinh tri

2. Thu tuc Téng Gidy khen ciia Chu tich UBND cap xa vé thanh tich thi dua
theo dot hoac chuyén dé

3. Thu tuc Tang Giéy khen ctia Chu tich UBND cép x4 vé thanh tich dot xuat
4. Thu tyc Tang Gidy khen cua Chu tich UBND cép x4 cho gia dinh

5. Thu tyc Tang danh hiéu Lao dong tién tién
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Phan 11

NOI DUNG QUY TRINH NOI BO

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH
I. LINH VU'C TO CHUC HANH CHINH

1. Thii tuc Tham dinh thanh Iap t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén quyét
dinh ciia UBND cép tinh

1.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngy nhan da hd so hop 16

1.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thue hi€én

Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neay 1am
B1 ctia td chirc, c4 nhan ™| phuc vu hanh \ié}cl
chinh cong tinh :
; Y < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Van thu - Van noa SZu khi
B2 cbng tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
i nhan dugc
ché va CCHC vu 1‘16 SO )
B3 Thém dinh hé so, trinh lnh dao S& phé Phong To chire ‘
duyét két qua giai quyét hd so > Biénché va 08 ngay
CCHC
\ 4
Phé duyét két qua i “
B4 € duyét ket qua — LanhA(.iao S& 01 ngay
Noi vu
Nhén ké:[ qua tir phong chuyén mon va R Vﬁl‘l thu N V.’Z}r} 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong So Noi viée
vu i
Y
B6 Tra pé so/ két qua g PI;F rung tIflIm h Khong tinh
cho t6 chrc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

1.3. Dién giai so’ d6

a) Tiép nhén ho so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung

- B6 phan tiép nhén hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu

hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi ti€ép nhan gui gidy hen/ma ho so cho To chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
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phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhén hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh tham dinh tinh hop
1€ cuia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung ho so néu rd noi dung cqan stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 chure, ca nhan.

+ Néu ho so di diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong To clp’rc bién ché V,él Qéi cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh 1anh dao So
phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong Tf) chirc bién cI}é va Cai cach hanh chinh, [ﬁnh dqo S& Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu S& chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh trong thoi han 1/2 ngay lam vi€c, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chirc S6 Nodi vu tryc tai’ Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cf)ng tinh nhan ké:t
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qué cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé trd ho so/két qua truc ti€p cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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quyét dinh cia UBND cép tinh

2. Thi tuc thim dinh t6 chirc lai t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dii ho so hop

1e
2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘n : : thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién ) j
Huéng dn, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav lam
B1 cua tb chirc, c4 nhan | phuc vy hanh gay
. A vige
chinh cong tinh
3 v < - Chuyén
Nhén ho so tir Trung tAm phuc vu hanh chinh Van thu - Van yen
A 2 \ 2o a . .« wa: | Dgay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi ~
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
i . ho so
B3 Thém dinh hd so, trinh lanh dao So phé Phong T6 chirc ‘
duyét két qua giai quyét hd so Bién ché va 08 ngay
CCHC
) 4
Phé duyét két qua —»| La "
B4 ¢ duyét két qua LanhA(.iao So 01 ngay
NoO1 vu
Nhan ké} qua tir phong chuyén mon va Vﬁl:l thu B Ve:lp 1/2 ngay 1am
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S6 Noi vide
vu i
A 4
B6 Tra ho so/ két qua g P};F rung tI?Im h Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan bo Vi Han thoi gian

chinh cong tinh

2.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhén ho so

tam Phuc vy hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung

- B6 phan t1ep nhan hd so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/c4 nhan va ban giao hd
so cho nhéan vién Buu chinh tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi l14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so theo quy dinh
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- Van thu So Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd ndi dung can stra doi, b6 sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra lai t chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thot han 08 ngéy lam Vié;c ké tir khi nhéan ho so,
Phong To6 chuc bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh lanh dao So
phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét‘cfla
Phong T6 chire bién ché va Cai cach hanh chinh, 1anh dao So No6i vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chtrc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua trr Buu dién, xem x¢et chuyén két qua cho B6 phan Huéng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtre, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc Tham dinh giai thé t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén quyét
dinh ctia UBND cip tinh.

3.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhén du ho so hop 18

3.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thue hi€én

Hudéng dan, tiép nhan hd so Trung tam v 13
B1 ctia td chirc, c4 nhan g phuc vu hanh 12 Ii]gi?c’ fam
chinh cong tinh i
; ' < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van noa sZu Kkhi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chire bién phong S& Noi ghy g
ché va CCHC vy e CHoe
T ' ho so
B3 Thém dinh hé so, trinh lnh dao S& phé Phong T6 chire ‘
duyét két qua giai quyét hd so > Biénché va 08 ngay
CCHC
A
Phé duyét két qus A “
B4 ¢ duyét két qua Larll\}]lé(ii%,?l So 01 ngay
Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vﬁl‘l thu B V.’Z}r} 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S6 Noi viéc
vu i
A 4
B6 Tra p@) so/ két qua g PI;F rung tIflIm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

3.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lwong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Vin
phong S¢ Noi vu trong thoi gian % ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi lap phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
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- Van thu So Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd ndi dung can stra doi, b6 sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra lai t chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thot han 08 ngéy lam Vié;c ké tir khi nhéan ho so,
Phong To6 chuc bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh lanh dao So
phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét‘cfla
Phong T6 chire bién ché va Cai cach hanh chinh, 1anh dao So No6i vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chtrc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua trr Buu dién, xem x¢et chuyén két qua cho B6 phan Huéng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtre, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thii tuc Tham dinh dé 4n vi tri viéc 1am thudc tham quyén quyét dinh

4.1. Thoi han gidi quyét: 40 (bén muoi) ngdy 1am viée, ké tir ngay nhan du hd
so hop I¢.

(Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 ciia

Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc)

4.2. So' @ Quy trinh gii quyét:

Cac . ‘A N
buéc Noi dung cong viéc Trach nl.1A1t;m Thot glan
thue hién thuc hi¢n thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav lam
B1 cua td chirc, c4 nhan | phuc vy hanh gay
. N vige
chinh cong tinh :
Nhén hd so tir Trung tAm phyc vu hanh Vin thu - Vin Chuyén
B2 chinh cong tinh va chuyén cho phong To6  |—» phong S& Noi ngay sau khi
chirc bién ché va CCHC vu | Mhandugc
: ho so
B3 Tham dinh hf) S0, trinh lﬁnh dag So phé Ph(‘).r}g T(A)A,Ch‘&c .
duyét két qua giai quyét hd so Bién ché va 37 ngay
CCHC
Phé duyét két qua i ’
B4 € duyét két qua —» LanhA(_Tao So 02 ngay
NoOi vu
ns Nhan két qua tir phong chuyén mén va . Vﬁf} th“Sj Ean 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong 50 No1 vige
vu i
A
B6 Tra hé so/ két qua g P};F rung t}alr‘r;lh Khong tinh
cho t0 churc, ca nhan ’uc VP aq thot gian
chinh cong tinh

4.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu diy du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-62-2020-nd-cp-vi-tri-viec-lam-va-bien-che-cong-chuc-444013.aspx
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phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhén hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh tham dinh tinh hop
1€ cuia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung ho so néu rd noi dung cqan stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 chure, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 37 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong To clp’rc bién ché V,él Qéi cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh 1anh dao So
phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong Tf) chirc bién cI}é va Cai cach hanh chinh, [ﬁnh dqo S& Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu S& chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh trong thoi han 1/2 ngay lam vi€c, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chirc S6 Nodi vu tryc tai’ Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cf)ng tinh nhan ké:t
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qué cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé trd ho so/két qua truc ti€p cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am thudc thim quyén quyét
dinh ctia UBND céap tinh
5.1. Thoi han giai quyét: 25 (hai muoi lim) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€.
(Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cia
Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam va bién ché céng chirc)
5.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Ca’c A n ‘A Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : : thwe hién thuce hién
thuc hién : ‘ : ‘
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 12 noav 13
B1 ca t6 chic, ca nhan | phyc vy hanh / Iizgizz am
chinh cong tinh :
Nhan h6 so tir Trung tdm phyc vu hanh chinh Vin thu - Van Chuyén .
B2 cong tinh va chuyén cho phong T chirc bién phong S& Néi ngay sau khi
ché va CCHC u i nhal} duoc
i ’ ho so
B3 Tham dinh hé so, trinh linh dao S phé Phong To chire ‘
duyét két qua giai quyét hd so > Biénché va 22 ngay
CCHC
) 4
Phé duyét két qua —»| La “
B4 € duyét ket qua Larll\ljlé(iiil,?l So 02 ngay
Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va R Vél‘l thu N Ve:m 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong So Noi vide
vu i
A 4
B6 Tra ho so/ két qua g P};F runs tIflIm h Khong tinh
cho td chirc, c4 nhan ue VU A | thai gian
chinh cong tinh

5.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan t1ep nhén hd so ya tra két qua cua S‘o Noi vu tai Trgng tam Phl:lC vu
hanh chinh c6ng tinh thue hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-62-2020-nd-cp-vi-tri-viec-lam-va-bien-che-cong-chuc-444013.aspx
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phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhén hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh tham dinh tinh hop
1€ cuia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung ho so néu rd noi dung cqan stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 22 ngéy lam Vie:tc ké tir khi nhan ho so,
Phong To clp’rc bién ché V,él Qéi cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh 1anh dao So
phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong Tf) chirc bién cI}é va Cai cach hanh chinh, [ﬁnh dqo S& Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu S& chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh trong thoi han 1/2 ngay lam vi€c, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chirc S6 Nodi vu tryc tai’ Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cf)ng tinh nhan ké:t
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qué cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé trd ho so/két qua truc ti€p cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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quyén quyét dinh ciia UBND cép tinh

1.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

II. LINH VU'C PON VI SU NGHIEP CONG LAP
1. Thi tuc Tham dinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap thudc tham

1.1. Théi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so
hop 1€

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so

Trung tam

\ 1/2 ngay lam
B1 cua to chtrc, ca nhan | phuc vy hanh gay
. N vige
chinh cOng tinh
. ' < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van yen
A 2 \ 2 . .« «ra: | Dgay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi ~
i nhan dugc
ché va CCHC vu N
T ho so
B3 Thém dinh h so, trinh 1anh dao S& phé Phong T6 chue ‘
duyét két qua giai quyét hd so » Biénchéva 08 ngay
CCHC
) 4
Phé duyét két qua ~ “
B4 € duyét ket qua — LanhA(.iao Sé 01 ngay
NoO1 vu
Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va R Vél‘l thu B V.’Z}r.l 1/2 ngay 1am
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong So Noi vide
vu :
\ 4
LA L Trung tam A
Tra ho so/ két qua § . Khong tinh
B6 cho t6 chirc, c4 nhan Phuc vu Hanh | = o gian

chinh cong tinh

1.3. Dién giai so’ d6
a) Tiép nhén ho so

tam Phuc vu hanh chinh c¢ong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung

- B6 phan tiép nhén hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu

hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Vin
phong S& Noi vu trong thoi gian Y4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi lap phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.
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b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so theo quy dinh

- Vian thu S& Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Céi cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Té chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thdm dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd noi dung cwan stra doi, b6 sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢ tra lai t6 chure, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngéy lam Vié;c ké tir khi nhéan ho so,
Phong To6 chuc bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh lanh dao So
phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong To chire bién ché va Cai cach hanh chinh, 1anh dao So Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chtrc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc S Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Huéng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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quyén quyét dinh ciia UBND cép tinh

2. Thi tuc Thim dinh td chic lai don vi sw nghiép cong 1ap thudc thim

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan da hd so hop 16
2.2. So' A6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trich nhiém | Thi gian
budc Noi dung cong viéc cns n
‘A : * thuc hién thuc hién
thuc hién ‘ ’ ‘ ’
Hudéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl cua tb chirc, ca nhan - phuc vu hanh gAy
. A vige
chinh cong tinh
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Vin thu - Vin Chuyel;(h.
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chire bién phong S& Noi ngaY Sau ki
ché va CCHC U nhan dugc
: ho so
B3 Thém dinh hd so, trinh 1anh dao S& phé Phong T6 chirc ‘
duyét két qua giai quyét hd so Bién ché va 08 ngay
CCHC
) 4
Phé duyét két qua —»| La ’
B4 € duyét két qua LanhAc.Tao So 01 ngay
NoOi1 vu
Nhan ké':[ qua tir phong chuyén mon va R Vér‘l thu B V{H,l 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh *| phong So Noi viec
vu i
\ 4
1A X, Trung tam A
Tra ho so/ két qua
B6 L0 SO KEHqua - Phyc vy Hanh | ©pong tinh
cho t6 chtrc, ca nhan thoi gian

chinh cong tinh

2.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhin ho so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung

- B6 phan tlep nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vy tai Trung tam Phuc vu

hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua diy du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
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- Van thu So Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd ndi dung can stra doi, b6 sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra lai t chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thot han 08 ngéy lam Vié;c ké tir khi nhéan ho so,
Phong To6 chuc bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh lanh dao So
phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét‘cfla
Phong T6 chire bién ché va Cai cach hanh chinh, 1anh dao So No6i vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chtrc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua trr Buu dién, xem x¢et chuyén két qua cho B6 phan Huéng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtre, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc Tham dinh gidi thé don vi sw nghiép cong lap thudc thim quyén
quyét dinh ciia UBND cép tinh

3.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhén du ho so hop 18

3.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so

Trung tam

\ 1/2 ngay lam
Bl cta to chure, ¢4 nhan | phuc vy hanh gay
. N vige
chinh cong tinh
; v < 9 Chuyén
Nhén ho so trr Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van noa sZu Kkhi
B2 cbng tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
i nhan dugc
ché va CCHC vu A
i ' ho so
B3 Thém dinh hé so, trinh lnh dao S& phé Phong T6 chire ‘
duyét két qua giai quyét hd so > Biénché va 08 ngay
CCHC
\ 4
Phé duyét két qua A "
B4 € duyét ket qua — LanhA(.iao S& 01 ngay
Noi vu
Nhéan ké:[ qua tir phong chuyén mon va _ Vél‘l thu B V.’Z}r} 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong So Noi viéc
vu i
\ 4
B6 Tra ho so/ két qua g PI;F rung tIflIm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

3.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhén ho so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung

- B6 phan tiép nhén hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam Phuc vu

hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lwong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Vin
phong S¢ Noi vu trong thoi gian % ngay 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi lap phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
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- Van thu So Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd ndi dung can stra doi, b6 sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra lai t chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thot han 08 ngéy lam Vié;c ké tir khi nhéan ho so,
Phong To6 chuc bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh lanh dao So
phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét‘cfla
Phong T6 chire bién ché va Cai cach hanh chinh, 1anh dao So No6i vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chtrc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua trr Buu dién, xem x¢et chuyén két qua cho B6 phan Huéng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtre, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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ciia ngudi dirng dau B, nganh, UBND cip tinh

4. Thi tuc Tham dinh dé an vi tri viéc 1am thudc thAm quyén quyét dinh

4.1. Thoi han giai quyét: 40 (bén muoi) ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho
so hop I¢.

(Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 ndm 2020

ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam va sé lwong nguoi lam viée trong don
vi su nghiép cong lap)

4.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl cta to chure, ca nhan | phuc vy hanh Vgiéz
chinh cong tinh :
; Y < 9 Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van Y khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T4 chire bié hong S¢ Noi | 88y sat i
g tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi A
S nhan dugc
ché va CCHC vu h so
B3 Tham dinh hff) S0, trinh lﬁnh dag So phé Ph(‘).r}g T(A)A,Ch‘ﬁc .
duyét két qua giai quyét hd so Bién ché va 37 ngay
CCHC
v
Phé duyét két qua —»| La ’
B4 € duyét két qua LanhAc.T'c_lo So 02 ngay
NoOi vu
Nhan két qua tir phong chuyén mén va | Vanthu=Van |, sy lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh *| phong So Noi vige
vu i
\ 4
2 1A £ . Trung tam A
Tra ho so/ két qua
B6 L0 SO KEHqua - Phyc vy Hanh | Spong tinh
cho t6 chtrc, ca nhan , N thoi gian
chinh cong tinh

4.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhin ho so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung

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

hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho 50, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
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phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhén hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh tham dinh tinh hop
1€ cuia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung ho so néu rd noi dung cqan stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 chure, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 37 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong To clp’rc bién ché V,él Qéi cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh 1anh dao So
phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong Tf) chirc bién cI}é va Cai cach hanh chinh, [ﬁnh dqo S& Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu S& chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh trong thoi han 1/2 ngay lam vi€c, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chirc S6 Nodi vu tryc tai’ Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cf)ng tinh nhan ké:t
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qué cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé trd ho so/két qua truc ti€p cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.



28

dinh ciia nguoi dirng diu Bo, nganh, UBND cip tinh

5. Thi tuc Tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am thudc thim quyén quyét

‘ 5.1. Thoi han giai quyét: 25 (hai muoi 1am) ngdy 1am viéc, ké tir ngay nhan du
ho so hop 1€.

(Theo quy dinh tai Nghi dinh 0 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020

ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don vi su

nghiép cong lap)
5.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:
Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘A
‘n thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién : :
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav lam
B1 cta td chirc, c4 nhan | phuc vy hanh gy
. N vige
chinh cong tinh
5 ' < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Van thu - Van yen
A 2 . 2 s \ .« wa: | Dgay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi ~
i nhan duoc
ché va CCHC vu A
T : ho so
B3 Thém dinh h so, trinh lanh dao S& phé Phong T6 chirc ‘
duyét két qua giai quyét ho so Bién ché va 22 ngay
CCHC
) 4
Phé duyét két qua —»| La )
B4 € duyét két qua LanhA("Iao S& 02 ngdy
No1 vu
Nhan ké} qua tir phong chuyén mén va Vér‘l thu N Ve}p 1/2 ngay lam
BS chuyén v& TT phuc vu HCC tinh phong S& Noi viee
vu :
A 4
B6 Tra ho so/két qua g P};F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 chirc, ca nhan o vy ban thot gian
chinh cong tinh

5.3. Dién giai so' d6
a) Tiép nhin ho so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma hé so cho To6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Véan
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phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhén hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh tham dinh tinh hop
1€ cuia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung ho so néu rd noi dung cqan stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 22 ngéy lam Vie:tc ké tir khi nhan ho so,
Phong To clp’rc bién ché V,él Qéi cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh 1anh dao So
phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong Tf) chirc bién cI}é va Cai cach hanh chinh, [ﬁnh dqo S& Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu S& chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh trong thoi han 1/2 ngay lam vi€c, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chirc S6 Nodi vu tryc tai’ Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cf)ng tinh nhan ké:t
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qué cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé trd ho so/két qua truc ti€p cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thi tuc thAm dinh s6 lwong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong

1ap thudc thim quyén quyét dinh ciia nguwoi dimg dau B9, nganh, UBND cép tinh

6.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh
(Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020 cua

Chinh phi quy dinh vé vi tri viéc lam va sé lwong nguoi lam viéc trong don vi sir

nghiép cong lap)
6.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc Noi dung cong viéc cnl n
‘n : * thuc hién thuc hién
thuc hién : ) ’ ’
Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neay 1am
Bl cua to chirc, ci nhan - phuc vu hanh gAy
C A viée
chinh cong tinh
; v < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Vin thu - Van noa SZu Khi
B2 cbng tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
i nhan dugc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Thém dinh hd so, trinh 1anh dao S& phé Phong T6 chire | ¢ 500 quy
duyét két qua giai quyét hd so > Biénchéva dinh
CCHC :
) 4
Phé duyét két qua —»| Lanhdao S¢ | Khéng quy
B4 N .
No1 vu dinh
Nhan ké:[ qug”l tr phong chuyén mon va Vél‘l thu B V.’Z}r} 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S& Noi viec
vu i
\ 4
B6 Tra ho sof két qua g PI;F rung tIflIm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

6.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién tai Trung

- B phan tiép nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian Y4 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.
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b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so theo quy dinh

- Vian thu S& Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Céi cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Té chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thdm dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd noi dung qan stra doi, bo sung va chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢ tra lai t6 chure, cd nhan.

+Néu ho so du diéu kién, Phong T6 chirc bién ché va Céi cach hanh chinh thim
dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Khi nhn duoc két qua giai quyet cua Phong To chirc bién ché va Cai cach
hanh chinh, 1anh dao S6 Noi vu phé duyét ho6 so va chuyén lai Phong To chure bién ché
va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong churec So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem x¢ét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thi tuc Tham dinh dleu chinh sé lwgng nguwoi lam viée trong don vi su
nghiép cong lap thuéc thAm quyen quyet dinh cua nguwoi ding dau B9§, nganh,
UBND cap tinh

7.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

(Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10 thang 9 nam 2020

ciia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam va sé lwong nguwoi lam viéc trong don vi su

nghiép cong lap)
7.2. So' A6 Quy trinh giai quyét:
Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc Noi dung cong viéc cn” n
‘A : * thuc hién thuc hién
thuc hién : ) ’ ’
Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
B1 ctia td chirc, c4 nhan g phuc vu hanh gAy
14 A 2 Vlcc
chinh cong tinh
; Y < < Chuyén
Nhan h so tir Trung tém phuc vu hanh chinh Vanthu-Van | TR
B2 cong tinh va chuyén cho phong To chirc phong S& Noi 53y
n N nhan duoc
bién ché va CCHC vu A
: ho so
B3 Thém dinh hd so, trinh 1anh dao S& phé Phong T6 chire | ¢y quy
duyét két qua giai quyét hd so > Biénchéva dinh
CCHC :
) 4
Phé duyét két qua —»| Lanhdao S¢ | Khong quy
B4 N :
No1 vu dinh
Nhan ké:[ qug”l tir phong chuyén mon va Vﬁl‘l thu B Vé}r_l 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S& Noi viee
vu i
\ 4
B6 Tra ho sof két qua g P};F rung tIflIm h Khong tinh
cho t6 chue, ca nhan o Vi Han thot gian

chinh cong tinh

7.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung

- B phan tiép nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma hé so cho To6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén Vin
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phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tir khi tiép nhén hd so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh tham dinh tinh hop
1€ cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung ho so néu 16 ndi dung anl’l stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 chure, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, Phong T chirc bién ché va Cai cach hanh chinh thim
dinh ho so, trinh lanh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Khi nhn dugc két qué gidi quyét cia Phong To chirc bién ché va Céi cach
hanh chinh, lanh dao S6 Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong To chure bién ché
va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu Sé chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tor Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B9 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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I11. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE HOI
1. Thi tuc cong nhan Ban van dong thanh 1ap hoi

1.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan day da hd so hop

1€.
(Quy dinh tai Nghi dinh 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cua Chinh phu)
1.2. So' 46 Quy trinh gidi quyét:
Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : : thuc hién thuc hién
thuc hién j j i j
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav lam
Bl cta tb chirc, ci nhan | phuc vy hanh gay
AN vige
chinh cong tinh
A LA o % . . < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Van thu - Van .
A . 2 \ 2 . 1a \ . wa: | ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong To chirc bién phong S& Noi ~
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Thém dinh hd so, trinh 1anh dao S& phé Phong T6 chire ‘
duyét két qua giai quyét hd so » Biénche va 27 ngay
CCHC
) 4
Phé duyét két qua 3 ’
B4 € duyét ket qua Lanhﬂc_iao So 02 ngay
NoOi vu
Nhén ké:[ qua tir phong chuyén mon va R Vél‘l thu B V‘r{u_l 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S¢ Noi viec
vu i
A
2 12 . Trung tam A
Tra ho so/ két qua g . Khong tinh
B6 cho to chire, ca nhan Phyc vy Hanh thot gian

chinh cong tinh

1.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan ho so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan nop ho so tryc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung

- B phan tlep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu

hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh céng tinh chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.
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b) Tham dinh va xem xét, Ky duyét hd so theo quy dinh

- Vian thu S& Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Céi cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Té chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thdm dinh tinh hop
1€ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong T6
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
bd sung hd so néu rd noi dung cwan stra doi, b6 sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢ tra lai t6 chure, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 27 ngéy lam Vié;c ké tir khi nhéan ho so,
Phong To6 chuc bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, trinh lanh dao So
phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyé’t‘cﬁa
Phong To chire bién ché va Cai cach hanh chinh, 1anh dao So Noi vu phé duyét ho so
va chuyén lai Phong T6 chtrc bién ché va CCHC dé chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao So ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc S Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua trr Buu dién, xem xet chuyén két qua cho B6 phan Huéng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thu tuc thanh 13p hoi.

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop

1€.
(Quy dinh tai Nghi dinh 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu)
2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Cac . ‘n N
buée Noi dung cong viéc Trach nhigm | Thoi gian

thuc hién

thuc hién

thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam 12 neav 1am
Bl cua t6 chure, ca nhan - phuc vu hanh Vgiéz
chinh cong tinh :
; ' < < Chuyén
Nhin ho so tir Trupg tadm phuc quhénh chinh Van thu - Van noa SZu Kkhi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Té chirc bién phong S& Noi | "82Y
i nhan dugc
ché va CCHC vu h 3 so j
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Phb_{lg T(A)A,Ch‘ﬁc 22 ngay lam
» Bién ché va vide
CCHC :
A
B4 Ky t¢ trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S6 | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd SO, }rinh lanh dao UBND tinh phé Van phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so 1 UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanh dao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhéan ké} qua tu phong chuyén moén va -~ Van thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh g UBND tinh viéc
\ 4
BS Tra ho so/ két qua , P};F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 chirc, ca nhan Lo Vi Han thot gian

chinh cong tinh

2.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan hd so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



38

3. Thii tuc phé duyét Diéu 1¢ hdi.

3.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop

1€.
(Quy dinh tai Nghi dinh 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh
phu)
3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:
Cac , ‘n N
buéc Noi dung cong viéc Trach nhigm | Thoi gian

thue hién

thuc hién

thue hién

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl cta tb chirc, ci nhan | phuc vy hanh gay
. N viéc
chinh cong tinh :
. Y < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vy hanh chinh Van thu - Van yen
A . 2 . 2 1ea \ . wa: | ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong To6 chirc bién phong S& Noi ~
S nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so Ph(‘)-ng T6,Chﬁc 22 ngay lam
» Bién ché va vide
CCHC i
Z
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
NoO1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét ket qua giai quyét ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Léanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhén ké:[ qugi tor phong chuyén mon va -~ Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh | UBND tinh viéc
v
2 1A £ . Trung tam A
Tra ho so/ két qua g . Khong tinh
B8 cho t6 chirc, ca nhan Phyc vy Hanh thoi gian

chinh cong tinh

3.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



40

4. Thi tuc chia, tach; sap nhap; hop nhét hgi.

4.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan ddy da ho so hop

1€.
(Quy dinh tai Nghi dinh 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu)
4.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Cac . ‘n N
buée Noi dung cong viéc Trach nhigm | Thoi gian

thuc hién

thuc hién

thuc hién

Huéng dén, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 ngay 1am

Bl cua to chure, ca nhan phuc vu hanh vice

chinh cong tinh :
3 ; < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van y .
A 2 \ 2o \ . wa: | Ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong To chirc bién phong S& Noi1 ~
N nhan duoc
ché va CCHC vu A
: ho so

B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Ph(‘)_{lg T(A)A,Ch‘ﬁc 22 ngay lam

Bién ché va vide

CCHC i
4

B4 Ky t¢ trinh trinh UBND tinh Lanh dao S6 | 02 ngay lam

Noi vu viéc

v

Tham tra hd so, :[rinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam

BS duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam

UBND tinh viéc
Nhan ké’} qua tir phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam

B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh UBND tinh vide

A 4

Tra hd so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh

B8 2o A > Phuc vu Hanh Lo

cho t6 chtrc, ca nhan thot gian

chinh cong tinh

4.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan hd so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



5. Thi tuc déi tén hoi. ‘
5.1. Thoi han giai quyet: 30 ngay, ké tir ngay nhan day du ho so hop 1€.

(Quy dinh tai Thong t s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thing 4 niam 2013 ciia B6 Néi
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Vi)
5.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Cac N N Trich nhiém | Thi gian
buwdc NoOi dung cong viéc cnl n
‘A : * thuc hién thuc hién
thuc hién : : ’ ’
Hué6ng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neay 1am
B1 cta tb chire, ca nhan | phuc vu hanh gay
. N viéce
chinh cong tinh :
; ; < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Vin thu - Van noa SZu Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Té chirc bién phong S& Noi say
o nhén dugc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Thém dinh hd so, giai quyét hd so Phong T6 chire | 5 sy 1am
» Bién ché va vide
CCHC i
v
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra ho s0, trinh 1anh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
B5 Ay 1A REY A, 1A > ) A
duyé¢t ket qua gidi quyet ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanh dao 02 ngay lam
UBND tinh vige
Nhan két qua tor phong chuyén moén va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh | UBND tinh viec
\ 4
BS Tra hé) so/ két qua ’ P};F rung tém h Khong tinh
cho t6 chirc, ¢ nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

5.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan hd so

tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so du djéu kié€n, trong thoi han 22 ngay lam V@éc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thi tuc hdi tw gii thé.

6.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan day da hd so hop 1¢.
(Quy dinh tai Nghi dinh 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cua Chinh phu)

6.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
B1 cta tb chirc, ca nhan - phuc vu hanh gAy
14 A 2 Vlec
chinh cong tinh :
) Y < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Vin thu - Van noa SZu khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
o nhén dugc
ché va CCHC vu A
: ho so
B3 Thém dinh hd so, giai quyét hd so Phong TO chire | ) o4y 1am
» Bién ché va vide
CCHC i
v
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Théam tra hd so, trinh 1anh dao UBND tinh phé 3 O v 13
BS S0, trinh lanh dao UBT phe | | Van phovng 03 ngay lam
duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanh dao 02 ngay lam
UBND tinh vige
Nhian ké} qugl tor phong chuyén moén va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén veé TT phuc vu HCC tinh - UBND tinh viée
\ 4
BS Tra ho so/ két qua , P};r rung t]flm h Khong tinh
cho t6 chirc, ca nhan wo v Han thoi gian

chinh cong tinh

6.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so du djéu kié€n, trong thoi han 22 ngay lam V@éc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thii tuc bao cdo té chirc dai hdi hoi nhiém ky, dai hdi bat thuong.

7.1. Thoi han giai quyét: 25 ngay, ké tir ngdy nhan day du ho so hop 1é.
(Quy dinh tai Thong tw s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thing 4 nim 2013 ciia Bé Noi

i)
7.2. So' @ Quy trinh gidi quyét:
Cac . ‘A N
budc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m | Thot gian

thuc hién

thuc hién

thue hién

Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav lam
Bl ctia to chirc, ca nhan ~*| phuc vu hanh \z:’:ié}c/
chinh cong tinh :
5 y < - Chuyén
Nhén h6 so tir Trung tam phuc vy hanh chinh Vin thu - Van noa se}llu Kkhi
B2 cbng tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Théam dinh hd so, giai quyét hd so Ph(‘)}}g T(A)A,Ch‘ﬁc 17 ngay lam
» Bién che va vide
CCHC i
y
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
Noi1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :[rinh lanh dao UBND tinh phé Van phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qu'gl tor phong chuyén mon va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén veé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
BS Tra ho so/ két qua g P};F runs t;llm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVH HAN T 81 gian

chinh cong tinh

7.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhéan ho so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 17 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thi tuc cho phép héi diat Van phong dai dién.

8.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay, ké tir ngay nhan day du ho so hop 18.
(Quy dinh tai Thong tw s6 03/2013/TT-BNV ngay 16 thing 4 nim 2013 ciia Bé Néi

viy)
8.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:
Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘A
o thwe hién thue hién
thuc hién : ) : j
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav 1am
B1 cua to chure, ca nhan g phuc vu hanh ‘i é}cl
chinh cong tinh :
5 y < < Chuyén
Nhén h6 so tir Trung tdm phuc vy hanh chinh Vin thu - Van noa sZu Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Té chic bién phong S& Noi | "2
i nhan dugc
ché va CCHC vu h 3 so i
B3 Tham dinh h6 so, giai quyét ho so Phb_r}g T(A)A,Ch}llc 07 ngay lam
» Biénché va vide
CCHC :
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S6 | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd SO, }rinh lanh dao UBND tinh phé Vian phong 03 ngay lam
B3 duyét két qua giai quyét hd so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qu? ttr phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viec
A 4
Tra hd so/ két qua Trung taIT‘ Khong tinh
B8 2 o g A > Phuc vu Hanh Lo,
cho t6 churc, ca nhan , o thot gian
chinh cong tinh

8.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan ho so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY

1. Thii tuc cap gidy phép thanh 14p va cong nhan diéu 1é quy
1.1. Thoi han giai quyét: 40 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so day di va

hop phép
1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:
Ca’c A A <A Trach nhiém | Thdoi gian
budc NOi dung cong viéc onl ‘n
oA : : thwe hién thuc hién
thwe hién ) ) : )
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 ngay lam
Bl cua t6 chure, ca nhan phuc vu hanh e
chinh cong tinh :
; ' < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van Y .
A X \ 2o \ . wA: | Ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& No1 ~
i nhan dugc
ché va CCHC vu A
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Ph(‘).ng Té,Ch{IC 32 ngay lam
Bién ché va A
CCHC viee
A
B4 Ky t¢ trinh trinh UBND tinh Lanh dao S6 | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd so, :[rinh lanh dao UBND tinh phé Vian phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké} qua tur phong chuyén moén va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén v& TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viée
A 4
Tra ho so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh
B8 24 A > Phuc vu Hanh Lo,
cho to6 churc, ca nhan . K , thot gian
chinh cong tinh

1.3. Dién giai so’ d6
a) Tiép nhan hd so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 32 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc cong nhan quy da diéu kién hoat ddng va cong nhan thanh vién
Héi dong quan 1y quy

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day du va

hop phép ]
2.2. S0’ do Quy trinh gidi quyét:
Cac N N Trach nhiém | Théi gian
budc NOi dung cong viéc onl ‘n
‘A * thwe hién thuc hi¢n
thwe hién ) ) : )
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam 12 neav 1am
B1 ctia to chirc, ca nhan | phuc vu hanh \jgiéz
chinh cong tinh i
v ,
; 9 - Chuyé
Nhan ho so tir Trupg tdm phuc vu qhénh chinh Van thu - Van noa ISJZSIIZhi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chire bién phong S& Noi ghy d
ché va CCHC vu n in uoce
. 0 SO
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Ph(‘).ng T6 chirc 22 ngay lam
> Bién ché va viee
CCHC i
A
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao So 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd so, trinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyéet ho so ™ UBND tinh viée
B6 Phé duyét ket qua —»| Linhdao | 02 ngaylam
UBND tinh viéc
Nhén ké:t qua tir phong chuyén mén va o Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén v& TT phuc vu HCC tinh | UBND tinh viée
A 4
Tra ho so/ két qua I P};F rung tI?Im h Khong tinh
B8 cho t6 churc, ca nhan ’uc VP a}l thot gian
chinh cong tinh

2.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so
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- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhén hd so ya‘l tra két qua cua S‘é’ Noi vu tai Trung tﬁm Phl:lC vu
hanh chinh cong tinh thuc hi¢n kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mé ho6 so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh céqg chuyén Vian
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam vi€e ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chure/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chure bién ché va Cai cach hanh chinh thu ly theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngdy lam viéc, . Phong T6
chute bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,

bd sung hd so néu rd ndi dung can sira doi, bd sung va chuyén cho Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chirc, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong To6 chiric bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh hé so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& N6i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S¢ ky vin ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong T6 chiic bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thi tuc cong nhan thay ddi, bo sung thanh vién Hoi dong quan ly quy
3.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so ddy du va

hop phép
3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:
Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A : * thuc hién thuc hién
thuc hién ) j i j
Hudng dén, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav lam
B1 ctia td chirc, c4 nhan ™ phuc vy hanh gmy
. N viéc
chinh cong tinh i
. ; < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van Yo
A a1 2 \ 2o \ .« ;| Ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi "
P nhan dugc
ché va CCHC vu PA
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét hd so I Phql}g T(A)Ach‘uc 07 ngay lam
"| Bién ché va viee
CCHC :
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh - LénhA(.iao S¢ | 02 ng.ély lam
Noi vu VIEC
v
Théam tra hd so, ,trinh lanh dao UBND tinh phé Vién phong 03 ngay lam
B35 duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»/ Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké':[ qua tir phong chuyén mon va L Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viée
A 4
2 1A £ 2 Trung tam A
Tra ho so/ két qua . Khoéng tinh
B8 cho t6 chirc, c4 nhan > Phuc vu Hanh | =, o gian
chinh cong tinh

3.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui dicu kién, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thi tuc thay doi gidy phép thanh l1ap va cong nhin diéu 18 (sira doi, bd

sung) quy ] 7 . .
4.1. Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop
phap
4.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Ca’c A A <A Trach nhiém | Thdoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A thuc hién thuc hi¢én
thuc hién : * : :
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav lam
Bl cta to churc, ¢4 nhan | phuc vy hanh ‘iéz
chinh cong tinh :
; ¢ < < Chuyén
Nhén ho so tir Trung tAm phuc vu hanh chinh Van thu - Van yen
A 2 . 2 A \ . wa: | Ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi1 ~
i nhan duoc
ché va CCHC vu A
: ho so
B3 Tham dinh ho so, gidi quyét ho so PhQr}g T(A)A,Ch},m 22 ngay lam
» Biénchéva vide
CCHC i
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd so, :[rinh lanh dao UBND tinhphé | | Vian phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so "|  UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhéan ké:[ qua tir phong chuyén mén va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé& TT phyc vy HCC tinh " UBND tinh vide
\ 4
BS Tra ho so/ két qua g P};F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan o vy Tan thot gian
chinh cong tinh

4.3. Dién giai so’ dd

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so du djéu kié€n, trong thoi han 22 ngay lam V@éc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc cép lai gidy phép thanh 1ap va cong nhén diéu 18 quy
5.1. Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du va

hop phap . ]
5.2. So d0 Quy trinh gidi quyét:
Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A : * thuc hién thuc hién
thuc hién ) j i j
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam Ao 1
B1 clia t chitc, c4 nhan —| phyc vy hanh | 12 IEZZ fam
chinh cong tinh i
. ; < < Chuyén
Nhén ho so tir Trung tAm phuc vu hanh chinh Van thu - Van Yo
A 2 . IO \ .« ;| Ngay sau khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi "
P nhén dugc
ché va CCHC vu LA
: ho so
B3 Thém dinh ho so, giai quyét hd so Ph(‘).ng T6 chuce 07 ngay lam
» Bién che va .
CCHC viee
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S& | 02 ngay lam
Noi1 vu viéc
v
Théam tra hd so, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
B35 duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tur phong chuyén mén va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh | UBND tinh viée
\ 4
Tra hd so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh
B8 R 4 g A > Phuc vu Hanh Lo,
cho t0 churc, ca nhan . K \ thot gian
chinh cong tinh

5.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhéan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui dicu kién, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thu tuc cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi c¢6 thoi han

hoat dong
6.1. Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du va
hop phap
6.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:
Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién : ) ’ ’
Hudng dﬁn, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav lam
B1 cua td chirc, ca nhan ™| phuc vu hanh &y
. N viée
chinh cOng tinh :
5 v < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Vin thu - Van noa se}llu Kkhi
B2 cbng tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so th{f}g T6;Ch‘ﬁc 07 ngay lam
» Bién ché va vide
CCHC :
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra hd S0, :crinh lanh dao UBND tinh phé | Van phong 03 ngay lam
BS duyét ket qua giai quyet ho so "| UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh vige
Nhan ké:[ qu'f"l tor phong chuyén mon va _ Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viec
\ 4
Tra hd so/ két qua Trung tat‘n Khong tinh
B8 R o, A > Phuc vu Hanh Lo
cho t6 chue, ca nhan o, thoi gian
chinh cong tinh

6.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhéan ho so

- T6 chire, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui dicu kién, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thu tuc hgp nhit, sap nhép, chia, tich, mé rong pham vi hoat dong quy
7.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day da va

hop phap
7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thuc hién thuc hi¢n
thuc hién ’ ) : )
Hué6ng dn, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl ctia to chirc, ca nhan | phuc vu hanh \%éz
chinh cong tinh :
3 v < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phyc vy hanh chinh Vin thu - Van noa SZu Kkhi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Ph(",{lg TGA’ch‘l'rc 22 ngay lam
» Bién che va vide
CCHC :
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
Noi1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tur phong chuyén mon va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
Tra ho so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh
B8 2 o4, A > Phuc vu Hanh Lo
cho t6 chure, ca nhan o, thoi gian
chinh cong tinh

7.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so du djéu kié€n, trong thoi han 22 ngay lam V@éc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thi tuc doi tén quy 7 o
8.1. Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so day du va

hop phap
8.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:
Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thuc hién thuc hi¢n
thuc hién ’ ) : )
Hué6ng dn, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl ctia to chirc, ca nhan | phuc vu hanh \%éz
chinh cong tinh :
3 v < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phyc vy hanh chinh Vin thu - Van noa SZu Kkhi
B2 cong tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Ph(",{lg TGA,Ch}’IC 07 ngay lam
» Bién che va vide
CCHC :
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
Noi1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :[rinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tur phong chuyén mon va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
Tra ho so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh
B8 2 o4, A > Phuc vu Hanh Lo
cho t6 chure, ca nhan o, thoi gian
chinh cong tinh

8.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhéan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui dicu kién, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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9. Thi tuc ty giai thé quy

9.1. Thoi han gidi quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc thoi han ghi
trong thong bao thanh toan no va thanh ly tai san, tai chinh cua quy khi quy tu giai the
ma khong c¢6 don khi€u nai

9.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘n : : thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién ’ ’ ’ :
Hudng dﬁn, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav lam
B1 cua td chirc, ca nhan ™| phuc vu hanh &y
. N viée
chinh cOng tinh :
5 v < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tim phuc vu hanh chinh Vin thu - Van noa sZu Kkhi
B2 cbng tinh va chuyén cho phong T6 chirc bién phong S& Noi say
N nhan duoc
ché va CCHC vu N
: ho so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so Ph(‘),r}g T6;Ch‘ﬁc 07 ngay lam
» Bién ché va vide
CCHC i
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra hd S0, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qu'f"l tor phong chuyén mon va _ Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viec
\ 4
Tra hd so/ két qua Trung tat‘n Khong tinh
BS R o, A > Phuc vu Hanh Lo
cho t6 chue, ca nhan o, thoi gian
chinh cong tinh

9.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhéan ho so

- T6 chire, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.
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- B6 phan tiép nhén hd so ye‘l tra két qua C}"la S‘(")r No1 vu tai Trung tém Phglc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh phinh cégg chuyén yan
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S6 No1 vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong T6 chue bién ché va Cai cach hanh chinh thu 1y theo quy dinh.

- Phong Tb chirc bién ché va Cai cach hanh chinh tién hanh thim dinh tinh hop
1€ ctia ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, , Phong To
chtrc bién ché va Cai cach hanh chinh trinh lanh dao S¢ ky van ban yéu cau stra doi,
b6 sung ho so néu ro noi dung cwan sira doi, bo sung va chuyén cho Trung tim Phuc vu
hanh chinh cong tinh d¢€ tra lai t6 churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui dicu kién, trong thoi han 07 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,
Phong T6 chuce bién ché va Cai cach hanh chinh tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh
Lanh dao S& No1 vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc Lanh dao S& k¥ vin ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong T6 chirc bién ché va Cai cach hanh chinh dé chuyén Vin thu déng
dau chuyén hd so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban tham
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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V. LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH

1. Thi tuc trg cAp mot lan d6i véi thanh nién xung phong da hoan thanh
nhiém vu trong khang chién.

1.1 Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so hop 8.

1.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

bll’('l’c(tjl?l(l:’(! Noi dung cong viéc Trach nhi¢m Thoi gian
‘A : : g cong it thuc hién thuc hién
hién
B1 Hudng dan, tiép nha:m ho so B phan Mot ciia i ShLSlZErllqh i
cua TNXP/ Than nhan TNXP UBND cép Xa g ’(y A
tiép nhan
v
T6 chirc hoi nghi, 1ap bién ban, tong Canbd Van | o, s
B2 hop hd so trinh Chu tich UBND cap phong - Théng fiéi
xa ké :
B3 Ky van ban va chuyén ho so cho can Chu tich UBND 1/2 ngay
bd VP-TK cap xa lam viéc
Chuyén ho so dén Phong Noi vu cip C‘én bo Ve:}n 1/2 ngay
B4 huyén phong - Thong Jam viec
ké i
\4
Tham dinh hd so, tong hop h so, Phong Noi vu 3,5 ngay
BS trinh 1anh dao UBND cép huyén cép huyén lam viéc
<
v
B6 Ky béo céo tong hop Lanh dao UBND |, ngdy lam
cap huyén viee
B7 Chuyén béo cao kém ho so dén Phong Néi vu 1/2 ngay
Phong XDCQ&CTTN-S& Noi vu cap huyén lam viéc
\ Phong
Xét duyét, tham dinh, téng hop, du XPCQ&CTTN-
thao T¢ trinh, trinh 13nh dao S¢ S6 Noi vy chu 6,5 ngay
B8 N6i vu tri, phoi hop voi 1am vide
phong chuyén i
! mon-Sé
LDTBXH
BY Ky duyét T trinh Giam dbc So Noi | 01 ngay lam
vu ViéC
v

v
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A T g \ , X Phong Chuyén
Chuyén To trinh va du thdo Quyét | )
B10 dinh t6i UBND tinh > XDQQ8£CTTN ngay sauAkhl
| S& Noi vu ti€p nhan
¥ Van phon
B11 Théam tra hd so, trinh Lanh dao — UBNII)) fc)i ni 2 ngay lam
UBND tinh viée
I
B12 Ky duyét Quyét dinh — | Lanh dg}o UBND | 1 ngé}y lam
tinh viéc
v
B13 Chuyén ho sq/két qua dén Bo phan | Van phong %2 ngay lam
Mot ctra cap xa va S& Noi vu UBND tinh viéc
|
7 - v - Chuyén
Chuyén Quyét dinh kém ho so cho S& >  NTA: ngay sau khi
Bl4 Lao dong ~Thuong binh va X3 hoi S0 Notvu ¢6 Quyét
1 dinh
v
Téng hop danh sach, du thao Cong vin Phong Ngudi ¢ N
B15 trinh lanh dao S& LDTBXH —>  cong. S¢ | 03 nedylam
LDTBXH viee
' Lanh dao S¢
. . DA anh dao So \
B16 Ky Cong van gui B LDTBXH — LDTBXH 1‘/2 ngay
l lam viéc
Gui Cong van 1én B6 LDTBXH Phong Nguoi co s
B17 s ' —*  cong, S¢ fﬁnnvgﬁz
LDTBXH i
\ 4
B18 Tra ho so/két qua _ 5| Bo phép Mot cura | Khong tinh
cap xa thoi gian

1.3. Dién giai so’ do
a) Tiép nhéan ho so

- Béi twong 1a TNXP hodc than nhan ndp hd so truc tiép hodc gii qua dudng buu

dién tai B6 phan Mot cira cia UBND cap xa hoidc qua hé thong dich vu cong truc

tuyén.

- Can b6 Van phong — Théng ké truc tai B0 phan tiép nhan va tra két qua cia

UBND cap x4 thuc hién kiém tra thanh phan, sb luong hé so ngay sau khi nhan dugc
hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan, gui gidy hen/ma hd so cho t6 chirc/ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Bo phén tlep nhan va tra ket qua lap phiéu bd sung hod
so cho cho tb chirc/ca nhan hodc phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.
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b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan ho so, Can bo Van phong -
Théng ké ra soat, thAm dinh ho so, bdo cao Chu tich UBND cép x4 td chirc hoi nghi va
1ap bién ban xac nhan hd so xét huong ché do trg cép.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Chu tich UBND cép xa ky van ban dé nghi
kém ho so cta ddi tuong.

Trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir khi Chii tich UBND cép x3 ky van ban dé
nghi, Can bd Van phong - Théng ké ndp hé so truc tiép hoic qua dich vu buu chinh
cong ich tai Phong Noi vu cap huyén.

Truong hop hd so chwa ddy du, chua hop phap: Trong thdi gian 02 ngay 1am viée
ké tir ngay thu 1y hd so, Phong Noi vy tham muu lanh dao UBND cép huyén c6 vin
ban thong bao cho td chirc, cA nhan dé hoan thién hd so hodc tir chi tiép nhan ho so
néu hd so khong du diéu kién.

Truong hop hd so hop 1&: Trong thoi han 3,5 ngay lam viéc ké tir ngay tiép nhan
ho so, Phong No6i vu du thao T trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén ky To trinh
gtri So Noi vu.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc du thao To trinh cua
Phong N6i vy, Lanh dao UBND cép huyén ky To trinh.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéce, ké tir khi Lanh dao UBND cip huyén ky To
trinh, Phong Noi vu chuyén T trinh kém hd so cua d6i tugng dén Phong Xay dung
chinh quyén va Cong tac Thanh nién — S& Noi vu.

Trong thoi han 6,5 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc T trinh va hd so do
phong Noi vu chuyén dén, Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac Thanh nién — S¢
Noi vu phdi hop voi phong chuyén mén cua Sé Lao dong — Thuong binh va X3 hoi
xét duyét, tham dinh, téng hop, du thdo T trinh, trinh 1anh dao S& Noi vu.

Trong thot han 01 ngay lam viée, ké tir khi nhan duoc dy thao To trinh va hd so,
Lanh dao So Noi vu ky duyét T trinh, chuyén Phong Xay dung chinh quyén va Cong
tac Thanh nién.

Ngay sau khi 1anh dao S& Noi vu ky duyét To trinh, Phong Xay dung chinh
quyén va Cong tac Thanh nién chuyén T trinh kém du thao Quyét dinh va ho so dén
UBND tinh.

Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc To trinh va hd so, Van
phong tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, Lanh dao UBND tinh ky duyét Quyét dinh.

Trong thoi han %2 ngay lam viéc, ké tir khi Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh,
Vin phong UBND tinh chuyén Quyét dinh dén Bo phan Mot cira cip xa va hd so cho

S& Noi vu.
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Ngay sau khi nhan dugc Quyét dinh va hd so, S& Noi vu chuyén Quyét dinh kém
ho so cho S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc Quyét dinh va hd so,
Phong Ngudi ¢6 cong, S¢ Lao dong — Thuong binh va X4 hoi tong hop danh sach, dy
thdo Cong van trinh Lanh dao S¢.

Trong thot han 1/2 ngay lam viéc, Lanh dao S& Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi ky Cong vin giri B6 Lao dong — Thuong binh va X3 hoi, chuyén Cong vin va hd
so cho Phong Nguoi c6 cong.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Phong Nguoi ¢6 cong gui Cong van 1én Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

B6 phan Mot ctra - UBND cép x4 thuc hién viée tra hd so/két qua truc tiép cho
doi tuong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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nhiém vu trong khang chién.

2.1 Thoi han gidi quyét: 25 ngay 1am viée ké tir ngdy nhén ho so hop 18
2.2. So’ do Quy trinh gidi quyét:

2. Thii tuc tro cap hang thang d6i v6i thanh nién xung phong di hoan thanh

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién ’ g cong vie thuc hién thuc hién
B1 Hudng dén, tiép nhan ho so B6 phan Mot ctia Chuyén .
cia TNXP/ Than nhan TNXP UBND Cép <i ng'a;y sauAkhl
tiép nhan
* /4 A ~
Lap bién ban, téng hop 1}6 so trinh C‘an bo Ve}n 04 ngay lam
B2 Chu tich UBND cép xa — Phongk'AThong vide
4 C
B3 Ky vin ban va chuyén hd so cho can Chu tich UBND 1/2 ngay
bo VP-TK cap xa lam viéc
Chuyén ho so dén Phong Noi vu cap Can b Van 1/2 ngay
B4 huyén phong - Thong lam vié
C I am viéc
v
Kiém tra, tong hop hé so, trinh 1anh Phong Noi vu 3,5 ngdy
BS dao UBND cap huyén cap huyén lam viéc
<
v
B6 Ky To trinh Lanh dao UBND 01 ngay lim
cap huyén .
i viéc
B7 Chuyén T trinh kém hd so dén Phong Noi vu 1/2 ngay
Phong XDCQ&CTTN-S¢ Noi vu cap huyén lam viéc
\ Phong
Xét duyét, thim dinh, téng hop, du XDCQ&CTTN-
thio T& trinh, trinh lanh dao S& SoNoivuchu | g sy
B8 N6i vu tri, Ph01 hop YUI 1am vidc
phong chuyén i
mon-So
l LDTBXH
B9 Ky duyét T¢ trinh Giam déc So Noi | 01 ngay lam
¢ vu viéc
R s \ , X Phong Chuyén
Chuyén To trinh va dy thdo Quyét :
B10 dinh t6i UBND tinh XDCQ&CTTN | ngay sau khi
S& Noi vu tiép nhan

v
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B11 Théam tra hd so, trinh Lanh dao — [\;13111\1%1 ?IIIII% 2 ngay lam
UBND tinh viéc
|
B12 Ky duyét Quyét dinh — | Lanh dr;}o UBND | 1 nge‘}Y lam
tinh viéc
¥
B13 Chuyén hd sq/két qua vé Bo phan L, Vian phong 72 ngay lam
Mot ctra cap xa va S& Noi vu UBND tinh viéce
|
v - v - Chuyén
Chuyén Quyét dinh kém ho so cho S& > Y e ngay sau khi
B14 Lao dong —Thuong binh va Xa hoi S0 No1 ve co Quyét
1 dinh
Téng hop danh sach, dy thao Cong vin Phong Nguoi ¢ W A
B15 trinh lanh dao S6 LDTBXH —>  cong, So | 03 nedylam
LDTBXH viee
! Lanh dao S¢
A . a anh dao So& .
B16 Ky Céng van gii B LDTBXH —> LDTBXH 1‘/2 nga}y
l lam viéc
Guri Cong van 1én Bo LDTBXH Phong Nguoi co s
B17 s ' — cobng, SO 1‘/ 2 neay
LDTBXH lam viéc
v
BIS Tra ho so/két qua »| B0 phan Mot cira | Khong tinh
cap xa thoi gian

2.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhéan ho so

- Béi tugng 13 TNXP hodc than nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua duong buu

dién tai B6 phian Mot cira cia UBND cép x4 hodc qua hé thong dich vy cong truc

tuyén.

- Can bd Vin phong — Thong ké truc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

UBND cép x4 thue hién kiém tra thanh phﬁn, $6 luong hd so ngay sau khi nhan duogc
hd so. Néu déy du theo quy dinh thi tiép nhan, gui gidy hen/mi ho so cho to chirc/ca
nhan. Néu ho so chua day du thi Bo phan tlep nhan va tra ket qua 1ap phiéu bod sung ho
so cho cho t chirc/ca nhan hoic phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh
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Trong thoi han 04 ngay 1am viée ké tir ngdy tiép nhan ho so, Can bd Vian phong -
Théng ké ra soat, tham dinh hd so, bao cao Chu tich UBND cép x4 td chirc hoi nghi va
lap bién ban xac nhan ho so xét huong ché do tro cép.

Trong thoi han 1/2 ngdy 1am viée, Chu tich UBND cép x4 ky vin ban dé nghi
kém ho so ctia ddi tuong.

Trong thoi han % ngdy lam viéc, ké tir khi Chii tich UBND cap xa ky van ban dé
nghi, Can bd Vin phong - Théng ké ndp ho so truc tiép hodc qua dich vu buu chinh
cong ich tai Phong Noi vu cap huyén.

Truong hop hd so chua ddy di, chua hop phap: Trong thdi gian 02 ngdy 1am viée
ké tir ngay thu 1y hd so, Phong Noi vu tham muu 1anh dao UBND cép huyén c¢6 vin
ban thong bao cho td chirc, cA nhan dé hoan thién hod so hodc tir chdi tiép nhan ho so
néu hd so khong du diéu kién.

Truong hop ho so hop 18: Trong thoi han 3,5 ngdy 1am viée ké tir ngdy tiép nhan
hd so, Phong N6i vu du thao To trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén ky T¢ trinh
gtri S6 Noi1 vu.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc du thao To trinh cua
Phong Néi vy, Lanh dao UBND cép huyén ky T trinh.

Trong thoi han 1/2 ngay 1am viéc, ké tir khi Lanh dao UBND cap huyén ky To
trinh, Phong Noi vu chuyén To trinh kém ho so cua d6i twong dén Phong Xay dung
chinh quyén va Cong tac Thanh nién — Sé Ngi vu.

Trong thoi han 6,5 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc T trinh va hd so do
phong Noi vu chuyén dén, Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac Thanh nién — S&
Noi vu phdi hop voi phong chuyén mén cua S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
xét duyét, tham dinh, tong hop, du thao To trinh, trinh 1inh dao S& Noi vu.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc du thao T trinh va ho so,
Lanh dao So Noi vu ky duyét T trinh, chuyén Phong Xay dung chinh quyén va Cong
tac Thanh nién.

Ngay sau khi lanh dao S& No6i vu ky duyét To trinh, Phong Xay dung chinh
quyén va Cong tac Thanh nién chuyén T trinh kém du thao Quyét dinh va ho so dén
UBND tinh.

Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi nhan duoc To trinh va hd so, Vin
phong tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh.

Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, Lanh dao UBND tinh ky duyét Quyét dinh.

Trong thoi han % ngay lam viéc, ké tir khi Lanh dao UBND tinh ky Quyét dinh,
Vin phong UBND tinh chuyén Quyét dinh vé Bo phan Mot cira cap xa va ho so cho

S& No1 vu.
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Ngay sau khi nhan dugc Quyét dinh va hd so, S& Noi vu chuyén Quyét dinh kém
ho so cho S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc Quyét dinh va hd so,
Phong Ngudi ¢6 cong, S¢ Lao dong — Thuong binh va X4 hoi tong hop danh sach, dy
thdo Cong van trinh Lanh dao S¢.

Trong thot han 1/2 ngay lam viéc, Lanh dao S& Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi ky Cong vin giri B6 Lao dong — Thuong binh va X3 hoi, chuyén Cong vin va hd
so cho Phong Nguoi c6 cong.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Phong Nguoi ¢6 cong gui Cong van 1én Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

B6 phan Mot ctra - UBND cép x4 thuc hién viée tra hd so/két qua truc tiép cho
doi tuong hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3.1. Thoi han giai quyét:

- S& Noi vu t6 chie tham dinh trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan du hd so
phan loai don vi hanh chinh cép x;

- S& Nbi vy trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh phan loai
don vi hanh chinh cap x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngay c6 két qua thim dinh;

- Chu tich Uy ban nhan dan tinh xem xét, quyét dinh, phan loai don vi hanh
chinh cip x4 trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan duoc ho so trinh ctia S& Noi vu.

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac buéc
thue hién

NOi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thue hién

’ « R Trung tam
51 Huor}g d?n, ticp n,hanAhO SO N phuc vu hanh 1/2 ngay lam
cua to churc, ca nhan chinh cong vide
cua tinh
A
Tiép nhéan ho so tir Trung tam Phuc Vin th Chuyén ngay
B2 vu hanh chinh cong tinh, chuyén . an . u- , sau khi tiép
cho phong chuyén mén Van phong So nhan
— — Phong Xay o
B3 Tham Si;nhz gléuvqu}iét h(f) so, du | dung chinh 13 ngay lam
thao két qua tham dinh quyén va cong VIEC
tac thanh nién
A
Ky duyét két qua tham dinh 1,5 ngay lam
B4 y cuyet ket qtia thain &t —» Lanh dao S& viéc
- Phong Xay o
Hoan thién hd so, du thao To trinh dung chinh 13 ngay lam
tac thanh nién
Ky To trinh trinh Cha tich UBND v 13
B6 it > LanhdaoSs | 02 Ngylam
vige
v
B7 Tham tra hd so, trinh Chi tich UBND Vin phong 13 ngay lam
tinh UBND tinh viéc
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|

v
UBND tinh viéc
|
v
BY Chuyén tra két qua dén Trung tAm __ Vanphong 72 ngay lam
Phuc vu hanh chinh cong tinh UBND tinh viéc
|
, v 7 Trung tam
Tra két qua cho t6 chuc, ca phuc vu hanh Khong tinh
B10 A — A N
nhan chinh cong thoi gian
cua tinh

3.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so qua dudng buu dién hoic truc tiép tai Trung tim
Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc qua h¢ théng dich vu cong truc tuyén.

- Cong chtrc cua S& Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh
thyc hién kiém tra thanh phan, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gui gidy hen/ma hd so cho t6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho nhan vién
Buu dién tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé chuyén vé Vin phong S&
trong thoi gian 1/2 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du
thi 1ap phiéu hudng dan to chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hd so

- Vin phong S6 tiép nhan hd so tir nhan vién Buu dién va phai ban giao ngay cho
phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién tham dinh hd so.

- Trudng hop ho so chua hop 1&: Trong thoi gian 03 ngay lam viéc, ké tir ngay
thu 1y ho so, phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién tham muu lanh dao
S& No6i vu ¢6 van ban thong bao cho t6 chuc, ca nhan dé hoan thién ho so va chuyén
cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong dé tra lai cho to chtrc, ca nhan.

- Trudng hop hd so hop 18: Trong thoi gian 13 ngay lam viéc, ké tir ngay thu ly
ho so, phong Xay dung chinh quyén va cong tic thanh nién tién hanh tham dinh, giai
quyét ho so va du thao két qua thdm dinh, chuyén lanh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 1,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc du thao két qua tham
dinh, lanh dao S¢ ky duyét két qua tham dinh.

- Trong thoi han 13 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 két qua tham dinh, phong Xay
dung chinh quyén va cong tac thanh nién tién hanh tong hop ho so, du thao T trinh,
chuyén lanh dao S¢ ky duyét.

- Trong thoi han 02 ngdy lam viée, ké tir ngdy nhan dugc hd so va du thao To
trinh ctia phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién, lanh dao Sé¢ ky duyét
To trinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan tinh.
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- Trong thoi han 13 ngay lam viéc ké tir ngdy S& Noi vu trinh vin ban thdm
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thot han 1,5 ngay lam viée ké tir ngdy Vian phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ¢ nhan

Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thi tuc thim dinh thanh 1ap thén méi, khu din cw méi
4.1 Thoi han gidi quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan hd so hop 1.
4.2. So' do Quy trinh gidi quyet:

Cac budce Noi dune cone viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién ’ g cong vie thwe hién thue hi€n
) « o B6 phan tiég
B1 Hud6ng dan, tiép nhan ho so | nhanvatrakét | 1/2 ngay
cua UBND cap xa qua cia UBND | lam viéc
cap huyén
v
B Kif::m tra, tong hop }}6 SO, tfinh PhQng Nbi vu 13 ngay lam
lanh dao UBND cap huyén — cép huyén viédc
<L
v
B3 Ky To trinh trinh S& Noi Noi vu —»| Lanh dao UBND | ngay lam
cap huyén viee
B4 Chuyén To trinh kém ho so dén Phong Noi vu 1/2 ngay
Phong XDCQ&CTTN-S6 Noivy | —* cap huyén lam viéc
A
Xét duyét, tham dinh, tong hop, dy Phong 13,5 ngy
BS thao bao céo két qua tham dinh, > | XDCQ&CTTN- 1é;11 vice
trinh lanh dao S& Noi vu S& Noi vu :
v
B6 Ky duyét bao céo két qua thim dinh _| Giam d6c S& Noi | 01 ngay lam
g vu viéc
‘ Phon
B7 Béo cdo két qu thim dinh viho so | |y eoTTN | 1/2ngdy
bao cdo UBND tinh 36 N6i lam viéc
. 6 Noi vu
v Vian phon
BS Kiém tra h6 so, trinh linh dao UBND —» UBN% til’l%l Khong quy
tinh ky duy¢€t to trinh dinh
I
v
RO Ky trinh HDND tinh __,| Lanh dao UBND | Khéng quy
tinh dinh
Xem xét, tong hop trinh Ky hop R , Khong quy
B10 HDND tinh HDND tinh dinh
|

v
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Phé duyét Nghi Khén
X i : g quy
B11 quyet HDND tinh dlnh
Chgyén tra két qué/’hc*) so dén Bo phan 51 ohe .
B12 tiép nhan va tra két qua cita UBND | —| Van p ong 1 / 2 ngay
cép huyén UBND tinh lam viéc
|
+ 14
B phan tiép
B13 Tra h(z_\) SO/két qué nhén va tra két Khél’lg tinh
qua cua UBND thoi gian
cap huyén

4.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ca nhan nop hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai B§ phan
ti€ép nhan va trd két qua caia UBND cap huyén hodc qua h¢ thong dich vu cong truc
tuyén.

- Cong chirc tryc tai B phén tiép nhan va tra két qua cia UBND cip huyén thuc
hién kiém tra thanh phan, sb luong ho so ngay sau khi nhan duoc hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén, gui gidy hen/ma ho so cho to chirc/ca nhan va giri ngay hd
so cho Phong Nbi vu cp huyén trong thoi gian %2 ngay lam viéc. Néu ho so chua day
du thi Bo phan tiép nhan va tra két qua 1ap phiéu bo sung hd so cho cho t6 chirc/ca
nhan hoic phiéu tir chdi tiép nhan néu hd so khong du diéu kién.

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

Phong Néi vu cdp huyén tiép nhan ho so tir Bd phén tiép nhan va tra két qua cua
UBND cép huyén. Truong hop ho so chua dy du, chua hgp phap thi trong thoi gian
02 ngay lam viéc ké tir ngay thu 1y hod so, Phong Noi vu tham muu lanh dao UBND
cip huyén c6 van ban thong bao cho UBND cap xa dé hoan thién ho so hodc tir chdi
tiép nhan hd so néu ho so khong du diéu kién.

Trudng hop hd so hop 1&: Trong thoi han 13 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan
hd so, Phong NoOi1 vu du thdo T trinh trinh Lanh dao UBND cép huyén ky To trinh
gt So Noi vu.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc dy thiao To trinh cua
Phong Néi vy, Lanh dao UBND cép huyén ky T& trinh.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir khi Lanh dao UBND cép huyén ky To
trinh, Phong Noi vu cdp huyén chuyén To trinh kém ho so dén Phong X4y dung chinh
quyén va Cong tac Thanh nién — S¢ Noi vu.

Trong thoi han 13,5 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan duoc To trinh va ho so do
Phong Noi vu cdp huyén chuyén dén, Phong Xdy dung chinh quyén va Céng tac
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Thanh nién — S& Noi vu thim dinh, téng hop, du thao bdo céo két qua thdm dinh trinh
Giam dbc S¢ Noi vu.

Trong thoi han 01 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duogc du théao bao céo két qua
tham dinh va hd so, Giam dbc S¢ Noi vu ky duyét bao cao, chuyén Phong Xay dung
chinh quyén va Cong tac Thanh nién.

Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc sau khi Giam ddc S& Noi vu ky duyét béo céo
két qua thAm dinh, Phong X4y dung chinh quyén va Céng tac Thanh nién chuyén bao
c40 va ho so dén Vian phong UBND tinh.

Sau khi nhan duoc bao céo va hd so ciia S& Ndi vy, Vin phong UBND tinh kiém
tra; dy thao to trinh cua UBND tinh va trinh 1anh dao UBND tinh ky ban hanh T¢o
trinh HDND tinh xem xét ban hanh Nghi quyét vé viéc thanh 1ap thén méi, khu dan cu
moi1 tai ky hop HDND tinh

Vin phong HDND tinh ban hanh Nghi quyét vé viéc thanh lap thén méi, khu dan
cur méi va giri Nghi quyét vé Van phong UBND tinh dé cap nhap vao phan mém.

Sau khi tiép nhan két qua hd so (Nghi quyét ciia HPND tinh vé viéc thanh Ip
thén moi, khu ddan cuw méi) tir Van phong HDND tinh, trong thoi han 72 ngay lam viéc,
Vin phong UBND tinh c6 trach nhiém chuyén két qua ho so t6i Bo phan tiép nhan va
tra két qua cia UBND cip huyén dé tra két qua cho to chirc, cong dan

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Bo phian tiép nhan va tra két qua cia UBND cap huyén tiép nhan ho so, két qua
tor Van phong UBND tinh va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan truc tiép tai tru s& BO
phan tiép nhan va tra két qua cia UBND cap huyén hoic qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thii tuc thanh lap to chirc thanh nién xung phong & cap tinh
5.1. Thoi han giai quyet:

- Tham dinh trong thdi han 15 (muwoi ldm) ngay lam viée, ké tir ngdy bo phén tiép
nhan hd so ciia S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong nhén du hd so hop
1¢ (dtng thu tuc), Uy ban nhan dén tinh cho ¥ kién chap thuan bang vin ban viéc thanh
1ap t6 chtre thanh nién xung phong & cip tinh.

(Ouy dinh tai Théng tw sé 11/2011/TT-BNV ngay 26-9- 2011 ciia Chinh phii)

5.2. Quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thue hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam phyc
B1 cua Tinh doan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong cua tinh
4 9
Nhan ho so tir Trung tam phuc vu chuyén
B2 hanh chinh cong cta tinh va chuyén Vin thu - Van ngay sau
cho phong chuyén mén phong S& Noi vu khi tiép
l nhan ho so
Tham dinh, gidi quyéth6so | Phong Xay dung
chinh quyén va \
B3 cong tac thanh 7,5 ngay
l nién
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh de,;cl)l S& Noi 03 ngay
|
v
Théam tra hd so, trinh léqh dao Vin phong
B5 UBND tinh phé duyét két qua UBND tinh 2,5 ngay
B6 Ky duyét hd so Lanh dg}o UBND 01 ngay
tinh
Chuyén két qua dén Trung tim phuc Van phong \
B7 : , 1/2
vy hanh chinh cong tinh UBND tinh neay
¢
D ) Trung tdm phuc Khong
B8 Tra ket qua cho Tinh vuhanh chinh | tinh thoi
doan cong cua tinh gian
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5.3. Dién giai so do
a) Tiép nhan hd so

- Tinh doan ndp hd so truc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Trung tim phuc
vu hanh chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhén ho so va tra két qua cua So NO1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lwong hd so. Néu day da
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh céng chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian 4 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan hd so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Van thu S¢ Noi vu tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién thy 1y theo quy dinh.

- Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién tién hanh thy 1y ho so,
trong thoi gian 7,5 ngay lam viéc ké tir ngdy nhdn ban giao hd so tir Van thu S Noi
vu (Néu ho so du diéu kién thi soan thao T trinh trinh 1dnh dao S¢ Noi vu tham dinh;
néu xac dinh hd so chua hop 18 (chua ding thi tuc) thi trong thoi han 03 ngay lam
viéc, Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién co trach nhiém thong bao
bing vin ban huéng dan td chirc, ca nhan hoan thién hd so va chuyén cho Trung tim
phuc vu hanh chinh céng dé tra lai to chuc, ca nhan). Truong hop viéc bo sung hd so
van khong dap tmg dugc cac nodi dung theo thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam
viéc, S& Noi vu ¢6 trach nhiém théng béo dén to chirc, ca nhin vé 1y do khong thanh
lap t6 chirc thanh nién xung phong & cp tinh.

- Trong thdi han 03 ngay 1am viéc 1anh dao SO ky van ban tham dinh hd so va
chuyén lai Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién dé chuyén Van thu
dong dau chuyén ho so trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 2,5 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vu trinh vin ban thim
dinh, Vin phong UBND tinh tham tra hd so, trinh Lianh dao UBND tinh phé duyét két
qué giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tr ngay Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure S Noi vu tryc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho
Tinh doan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.

6. Thii tuc gii thé to chirc thanh nién xung phong & cap tinh

6.1. Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 (mudi) ngay lam viéc ké tir ngdy bd phan tiép nhan hod so
cua S¢ Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong nhan da ho so hop I¢ (dang thu
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tuc), Uy ban nhan dén tinh ra cho ¥ kién chp thuan bang vin ban viéc giai thé t6 chirc
thanh nién xung phong.
6.2. Quy trinh giii quyét:

Cac buéc Noi dune cone viee Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tim phuc
B1 so cta Tinh doan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong cua tinh
\ 4 3
Nhén ho so tir Trung tim phuc vu § 5 chuyén
B2 hanh chinh cong cta tinh va Van th‘f - Van ngay sau
chuyén cho phong chuyén mén phong S6 Noivu | khi ti€p
nhan ho so
B3 Tham dinh, giai quyét ho so Phong XDCQva |, .
CTTN &
v
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh di(l)l S& Noi 02 ngay
I
\ 4
Bs Tham :[ra hd fo, triPh lﬂﬁnh C}‘aq B Vin phong 02 o
UBND tinh phé duyét ket qua giai UBND tinh ngay
anvét hAa <o
v
B6 Ky duyét ho so Lanh dg}o UBND 1 ngay
tinh
v
Chuyén tra két qua/hd so dén Van phong
B7 Trung tamA phucq Vuvhanh chinh UBND tinh 1/2 ngay
cong cua tinh
o . Trung tdm phuc Khong
BS Tra ket qua cho Tinh vuhanh chinh | tinh thoi
doan cong cua tinh gian
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6.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan hd so

- Tinh doan ndp ho so truc tiép hodc glri qua duong buu dién tai Trung tim phuc
vu hanh chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B phan tiép nhan hd so va tra két qua cta S& Noi vu tai Trung tam phuyc vu
hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gtri gidy hen/ma hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S6 Noi vu tiép nhin hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong X4y dung chinh quyén va Cong tac thanh nién thy 1y theo quy dinh.

- Phong X4y dung chinh quyén va Cong tic thanh nién tién hanh thu Iy hd so,
trong thoi gian 4 ngay lam viéc ké tir ngay nhan ban giao hd so tir Van thu S& Noi vu
(Néu ho so du diéu kién thi soan thao To trinh trinh ldnh dao S¢ Noi vu thdm dinh;
néu xac dinh hd so chua hop 18 (chira diing thi tuc) thi trong thdi han 03 ngay 1am
viéc, Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién co trach nhiém thong bao
bang vin ban hudéng din Tinh doan hoan thién ho so va chuyén cho Trung tim phuc
vu hanh chinh céng dé tra lai Tinh doan). Trudng hop viéc bd sung hd so van khong
dap ung dugc cac ndi dung theo thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam vigée, S& Noi
vu ¢6 trach nhiém thong bao dén Tinh doan vé 1y do khong giai thé to chirc thanh nién
xung phong & cap tinh;

- Trong thodi han 02 ngay 1am viéc 1anh dao So ky van ban tham dinh ho so va
chuyén lai Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién dé chuyén Van thu
dong dau chuyén ho so trinh UBND tinh.

- Trong thdi han 02 ngay 1am viée ké tir ngay SO Noi vu trinh vin ban thim
dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong churc S6 Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thi tuc thim dinh xac nhan phién hi¢u thanh nién xung phong cép tinh.

7.1. Thoi han giai quyét: Tham dinh trong thoi han 45 (bén lam) ngay lam viéc,
ké tir ngdy bo phén tiép nhan ho so ctia S& Noi vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong nhan da hd so hop 18 (dung tha tuc), Uy ban nhan dan tinh ra Quyét dinh xac
nhan phién hiéu don vi thanh nién xung phong.

7.2. Quy trinh giii quyét:

Cac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém  Thoi gian
thue hién thuwe hién thue hién
Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam phuc
B1 ctia Hoi cyu TNXP tinh vu hanh chinh 1/2 ngay
cong cua tinh
y R
A 1A . ~ chuyén
B2 N}lan hol so tu Tru‘ng tam PAVHHAC Vin thu - Vin ngay sau
va chuyén cho phong chuyén mon phong S¢ Noi vu | khi tiép
nhan ho so
0 ,‘ Phong T6 chire
B3 Tham dinh, giai quyét ho so — | Bién ché va To .
chitc phi chinh | 20 13y
I phu
Ky to trinh trinh UBND tinh —— | Lanh dao S& No1 .
B4 vu 06 ngay
\ 4
Tham tra hd so, trinh lanh dao UBND Vin phe
1A o : 5 phong 5
BS tinh phé duyét két qua giai quyét UBND tinh 3,5 ngay
|
B6 Ky duyét ho so — | Lanh (iltg}ohUBND 02 ngay
in
Chuyén két qua dén Trung tim Vin phon
B7 phuc vu hanh chinh cong tinh UBNI])) tin%l 1/2 ngay
-
) Trung tdm phuc Khong
B8 Tra két qua cho Hoi cyu vu hanh chinh tinh thot
TNXP tinh cong cua tinh gian

7.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhan hd so

- Hoi cyu thanh nién xung phong tinh ndp hd so truc tiép hoic giri qua dudng
buu di¢én tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh hoac truc tuyén trén Cong dich

vu cong.
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- B6 phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua So& No1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lwong hd so. Néu day dua
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/c4 nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdim phuc vy hanh chinh cong chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian 4 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua day du thi 1ap phiéu huéng dan T6 chiic/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong X4y dung chinh quyén va Cong tac thanh nién thy 1y theo quy dinh.

- Phong X4y dung chinh quyén va Cong tac thanh nién tién hanh thu 1y ho so,
trong thoi gian 30,5 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhén ban giao hd so tir Van thu S& Noi
vu (Néu hd so du diéu kién thi soan thao T& trinh trinh 1dnh dao S& Noi vu thAm dinh;
néu xac dinh hd so chua hop 18 (chua ding thii tuc) thi trong thoi han 03 ngay lam
viéc, Phong Xay dung chinh quyén va Cong tac thanh nién co trach nhiém thong bao
bang vin ban hudng din Hoi cuu thanh nién xung phong tinh hoan thién hd so va
chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra lai HOi cyu thanh nién xung
phong tinh).

- Trong thoi han 06 ngay lam viéc lanh dao So ky vén ban thim dinh ho so va
chuyen lai Phong Xay dyng chinh quyén va Cong tac thanh nién dé chuyén Van thu
dong ddu chuyén ho so trinh UBND tinh.

- Trong thot han 5,5 ngay lam viéc ké tir ngdy S& Noi vu trinh vin ban thdm
dinh, Van phong UBND tinh tham tra hd so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét hd so.

- Van thu UBND tinh chuyén hé so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chure S6 Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két
qua cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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VI. LINH VU'C CONG CHUC VIEN CHUC

1. Thi tuc thi tuyén cong chirc

1.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 ciia Chinh phit Quy dinh vé tuyén dung, sir dung va qudn 1y cong

chitc.
1.2. So do Quy trinh gidi quyét:
Cic bude Nbi dung cone vide Trach nhiém |Thei gian thwe
thyc hién : £ cOng vik thuc hién hién
30 ngay ké tir
Trung tam rlllgg;;] ,[1;%2;
B1 Tiép nhan Phié;u dang ky du Phyc vuhanh |- = - ong khai
tuyén chinh cong trén phuong
tinh NP
tién thong tin
dai chting
- Trinh lanh dao ky Thanh 1ap Hoi dong tuyén »| Phong Cong Khéng quy
dung chuc vién chirc dinh
\ A .2 ' DX e , . 05 ngay ke tir
B3 Thanh 13p Ban kiém tfa Phiéu dang ky du __,  Hoidéng ngay t.hz‘tph lap
tuyen tuyén dung Hoi dong
tuyén dung
A
B Théng Péo .(}anh. Aséch Vil triéu t@p ‘Ehi sinh du Hoi déng Khong quy
diéu kién, tiéu chuan dy thi vong 1 tuyén dung dinh
I ; i . 15 ngay ké tir
Bé T chuc thi vong 1 Héxi ddng ngay tI’16ng .a;o
tuyén dung danh sach triéu
tap
X T Y Cham nhét
. Cham thi vong 1 doi véi thi gidy Hoi ddng 15 ngay ké tir
tuyén dung | ngay két thuc
thi V1
—Y 05 ngay lam
Cong bo diem thi vong 1 Hoi déng viée 1§e t
B8 tuvén dun ngay ket thuc
YEREURE | vigc chém thi
vong 1
v . 15 ngay ke tu
B9 Nhén don phiic khao thi vong 1 Hoi dong ngay thong
tuyén dung bao ket qua
diém thi
v . 15 ngay ké tur
B10 Cham phuc khao thi vong 1 Hoi dong ngdy heét thoi
—»| tuyén dung han nhén don
phuc khao
Bi1 Hoi dong 5 ngay lam
Trléu tép thi Slgh dll' thi V(‘mg 2 tuyén dung viéc ké tu

|
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ngay ké:c thtc
viéc cham thi
vong 1
. ] . 15 ngay ke tu
B2 T6 chure thi vong 2 Hoi dong ngay thong
tuyén dung bao triéu tap
| TS dy thi V2
\4 .
Chém thi vong 2 déi voi thi viét Hoidéng | 1O nedykétu
B13 tuvén dun ngay két thuc
uyen aung thi vong 2
A 5 ngay lam
Cong b6 diém thi vong 2 i b vige ke tr
B14 & & tlll{%lnd((i)llllf ngay ket thuc
yERAUnE | viec chdm thi
l vong 2
] Hoi d3 15 ngay ké tur
B15 Nhan don phitic khéo thi vong 2 o1 (ci)ng ngay cong bd
uyendung | i thi v2
15 ngay ké tur
B16 Cham phuc khao thi vong 2 Hoi dong ngdy het thoi
tuyén dung han nhan don
phuc khao
v
B17 Bao cao két qua, trinh Lanh dao UBND tinh Hoi dong
t, cong nhan két qua tuyé é
xem x€t, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung 05 ngdy lam
v viéc ké tir khi
hoan thanh
& duyét két qua iéc chdm thi
a1 Phé du;yet két qua Lanh dao Xén .2
tuyén dung UBND tinh
Thong bao cong nhan két qua tring truyén,
B19 cong khai trén Cong thong tin dién tir clia Phong Cong
UBND tinh va So Noi vu "| chirc vién churc i
10 ngay ké tu
ngdy phé
v Trune (3 duyét két qua
] rung tm 2
Gui thong bao KQ trung Phuc vu hanh tuyén dyng
B20 2 e Vit
tuy€n chinh cong
tinh

1.3. Dién giai so’ do
a) Tiép nhéan ho so

- Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) ciia nguoi dang ky du tuyén la

30 ngay ké tir ngdy thong béo tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai

chung, trén trang thong tin dién tir cia Uy ban nhan dan tinh.

- T chirc, c4 nhan nop hd so truc tiép hodc gui qua dudong buu dién dén Bo
phan ti€p nhan ho so va tra két qua cia S& No§i vu tai Trung tdm phuc vu hanh chinh
cong tinh.
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- B phén tiép nhan ho so va tra két qua cua S6 Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so' cho nhan vién Buu chinh tai Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng chuyén Phong
Cong chirc vién chirc, S6 No1i vu ngay sau khi ti€p nhan ho so. Néu ho so chua day du
thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Cong chirc vién chtrc tién hanh thy 1y hd so theo quy dinh.

- Phong Cong chure vién chire ¢6 trach nhiém tham muu cho Lanh dao S& Noi1 vu
trinh UBND tinh:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do ngudi ding dau co quan, don vi ¢ thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi dong tuyén
dung quyét dinh thanh 1ap chidm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh 1ap Hoi
ddng tuyén dung.

Truong hop nguoi du tuyen khong dap tng diéu kién, tiéu chuin du tuyen thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
ddng tuyén dung co trach nhiém guri thong bao bang vin ban téi nguoi ding ky du
tuyén duogc biét theo dia chi ma ngudi du tuyén da diang ky.

- T6 chuc thi tuyén:

Hoi dong tuyén dung thong bao danh sach va triéu tap thi sinh du diéu kién, tiéu
chuén du thi vong 1, dong thoi ding tai trén trang thong tin dién tir S& Noi vu, cong
thong tin dién tr UBND tinh va niém yét cong khai tai tru so 1am viéc ctia co quan co
thAm quyén tuyén dung. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh
dugc tham dy vong 1, Hoi déng tuyén dung phai tién hanh to chirc thi vong 1.

+ To chire thi vong 1:

Truong hop co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung t6 chirc thi vong 1 trén
may vi tinh thi phai thong bao két qua cho thi sinh dugc biét ngay sau khi két thiic thoi
gian 1am bai thi trén may vi tinh. Khong thuc hién viéc chim phuc khao dbi véi két
qua thi vong 1 trén may vi tinh.

Trudng hop co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung to chirc thi vong 1 trén
gidy thi viéc cham thi thuc hién nhu sau:

Cham nhat 13 15 ngdy sau ngay két thiic thi vong 1 phai hoan thanh viéc chim thi
vong 1;

Cham nhat 14 05 ngay lam viéc sau ngay két thuc viéc chdm thi vong 1 phai cong
b6 két qua diém thi dé thi sinh duy thi biét va thong bao viéc nhan don phiic khao trong
thoi han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua diém thi trén cong thong tin dién tir cia
UBND tinh, S& No6i vu;

Truong hop cé don phuc khio thi cham nhét 13 15 ngay sau ngay hét thoi han
nhén don phuc khao phai hoan thanh viéc chdm phiic khao va cong bd két qua chim
phuc khao dé thi sinh du thi dugc biét.

Cian cu vao diéu kién thuc tién trong qua trinh t6 chitc cham thi, Chu tich Hoi
ddng tuyén dung quyét dinh kéo dai thoi han thuc hién cac cong viéc quy dinh tai
diém nay nhung khéng qua 15 ngay.

+ T chtrc thi vong 2:

Cham nhat 12 05 ngay lam viéc sau ngay két thuc viéc cham thi vong 1, Hoi dong
tuyén dung phai 1p danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diéu kién du thi vong



91

2 dong thoi dang tai trén trang thong tin dién tir S6 Noi vu hoac cong thong tin dién tu
UBND tinh va niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc ciia co quan c6 thim quyén tuyén
dung.

Cham nhat 13 15 ngdy sau ngay thong bao triéu tip thi sinh dwgc tham dy vong 2
thi phai tién hanh t6 chuc thi vong 2.

Truong hop co quan co tham quyén tuyén dung t6 chirc thi vong 2 bang hinh
thire thi viét hodc hinh thire thi két hop phong van va viét thi viéc chdm thi viét va
chidm phuc khao thi viét thuc hién nhu quy dinh tai diém b khoan 3 Diéu 14 Nghi dinh
138/2020/ND-CP. Khong thuc hién viéc phic khao ddi véi két qua thi vong 2 bang
hinh thirc phong van.

- Théng bao két qua tuyén dung:

+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh
138/2020/ND-CP, cham nhat 05 ngay lam viéc, Hoi dong tuyén dung phai bao céo
nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc xem xét, phé duyét két
qua tuyén dung.

+ Trong thot han 10 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin dién tir hodc cong
thong tin dién tir cua co quan co tham quyén tuyen dung cong chuc va gui thong bao
cong nhan két qua trang tuyén bang vin ban dén Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong
tinh. NO1 dung thong bao phai ghi rd thoi han nguoi trang tuyén phai dén co quan c6
tham quyén tuyén dung dé hoan thién hd so tuyén dung.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong churc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két
qua ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh dé tra két qua cho thi sinh tring
tuyén qua dich vu buu chinh céng ich.
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2. Thii tuc xét tuyén cong chirc

2.1. Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s 138/2020/NP-CP ngay
27/11/2020 cua Chinh phu Quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly cong chiic.

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cic budc Néi dune céne vide Trach nhiém |Thoi gian thue
thye hién : g cong vie thue hién hién
30 ngdy ke tir
Trung tdm rrllgg;;] ;%E;
tuyén chinh cong tré
, rén phuong
tinh A A
tién thong tin
l dai chung
Trinh 1anh dao ky Thanh lap Hoi dong tuyén Phong Cong Khong quy
B2 : : : —»|  chuc, vién )
dung , dinh
chuc
v ‘ 05 ngay ké tir
B3 Thanh 13p Ban kiém tra Phicu dang ky du H(f);i dong ngélyAt.hélglh lap
tuyén ' tuyén dung Ho1 dong
7 tuyén dung
B4 T4 chirc xét vong 1 —> H@;i dong Khér.lg quy
T tuyén dung dinh
M 05 ngay lam
R . R . viéc sau ngay
B Tri¢u tap thi sinh dy vong 2 | Hoi dong két thiic viée
tuyén dung ktdktc cta
ngudi du
tuyén tai V1
— ‘ 15 ngay ké tir
B6 Xet vong 2 Hoi dong ngay thong
tuyén dung bao tri¢u tap
| TS du thi V2
v
B7 B4o cdo két qua, trinh Lanh dao UBND tinh Hoi dong
xem xét, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung 05 ngay lam
1 viéc ké tir khi
hoan thanh
. N viéc cham thi
BS Phé duyét ket qua __, Lanhdgo vong 2
fmvén diune UBND tinh
v
Thong bdo cong nhin két qua tring truyén, Phong cong
cong khai trén Cong thong tin dién tur ctia chuc, vién 10 nedy ké tir
B19 UBND tinh va S& Noi vu chirc gay *¢
ngdy phé
v duyét két qua
tuyén dung
o . ) Trung tam
B20 Gui thong bao KQ trung Phuc vu hanh

tuyén

chinh cong
tinh
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2.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan hd so

- Thoi han nhén ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cta nguoi ding ky du tuyén 1
30 ngay ké tir ngay thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai
chung, trén trang thong tin dién tur cua Uy ban nhan dan tinh.

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién dén Bo
phan tiép nhan ho so va tra két qua ctia S& Noi vu tai Trung tam phuc vu hanh chinh
cong tinh.

- B phén tiép nhan ho so va tra két qua cua So Noi vu tai Trung tam phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Phong
Cong chirc vién chire, So No1i vu ngay sau khi ti€p nhan ho so. Néu ho so chua day du
thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Cong chirc vién chirc tién hanh thy 1y hd so theo quy dinh.

- Phong Cong chirc vién chirc, S& Noi vu ¢6 trach nhi¢m tham muu cho Lanh dao
S& Noi vu trinh UBND tinh:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do ngudi dimg dau co quan, don vi ¢ thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi dong tuyén
dung quyet dinh thanh 14p chdm nhit sau 05 ngay lam viéc ké tir ngdy thanh 1ap Hoi
ddng tuyén dung.

Truong hop nguoi dy tuyén khong dap tmg diéu kién, tiéu chuin dy tuyén thi
cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
dong tuyén dung c6 trach nhiém gui thong bao bang vin ban t6i ngudi dang ky du
tuyén duoc biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

- T6 chirc xét tuyén:

+ Cham nhat 05 ngay lam viéc sau ngay két thic viée kiém tra diéu kién, tiéu
chuan ciia nguoi dy tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyen dung phai lap danh sach va
thong bao tri¢u tap thi sinh du dleu klen du phong van tai vong 2, dong thoi ding tai
trén trang thong tin dién tr hodc cong thong tin dién tir va niém yét cong khai tai tru s&
1am viéc ctia co quan c6 thim quyén tuyén dung.

+ Cham nhit 15 ngay ké tir ngay thong bao tri€u tap thi sinh duoc tham dy vong
2 thi phai tién hanh to chtic phong van tai vong 2. Khong thyc hién viéc phuc khao d6i
v6i két qua phong van tai vong 2.

- Thong bao két qua tuyén dung:

+ Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 14 Nghi dinh
138/2020/NP-CP, cham nhat 05 ngay lam viéc, Hoi ddng tuyén dung phai bao cdo
nguoi dimg dau co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc xem xét, phé duyét két
qua tuyén dung.

+ Trong thot han 10 ngay ké tlr ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung,
Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin dién tr hoac cong
thong tin dién tir ciia co quan c6 thim quyén tuyén dung cong chirc va giri thong bao
cong nhan két qua tring tuyén bang vin ban Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh.
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Noi dung thong bao phai ghi rd thoi han nguoi trang tuyén phai dén co quan c6 thim
quyén tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chure S¢ Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh dé tra két qua cho thi sinh tring
tuyén qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc tiép nhén vao 1am cong chic
3.1. Thoi han giai quyet: Khong quy dinh
3.2. Quy trinh gidi quyet:

Cac budc Noi dung cong viéc Trach nhiém |Thoi gian thue
thuce hién thue hién hi€én
Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam ‘
Bl cua td chirc, ca nhan phuc vu hanh 1/2 ngay
chinh cong tinh
A
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu Van thu - Van | Chuyén ngay
B2 hanh chinh cong tinh va chuyén cho > phong S¢ Noi sau khi tiep
phong chuyén mon vu nhan ho so
[
v
. L Ph¢ 0 .
B3 Tham dinh, giai quyét ho so — ong Cong Khong quy
chure, vién .
. dinh
chuc :
A
B4 Tb chtrc kiém tra sat hach »| HO1 ddng kiém Khong quy
tra sat hach dinh
|
\ 4
BS Phé duyét két qua tuyén dung > Chu tich Khong quy
UBND tinh dinh
B6 Qb tuyén dung Lanh dao S& Khong quy
Noi vu dinh
A
Nhéan két qua tir Phong chuyén mén va Van thu - Van
B7 chuyén vé TT phuc vu HCCC tinh phong S& Noi 1/2 ngay
vu
Tra két qua cho Trung téfn Khong tinh
B8 to ChI’IC, ca nhan phuc vu hanh thoi gian

chinh cong tinh
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3.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhin ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Céng dich vu cong.

- B6 phan t1ep nhan hd so va tra két qua cua So& Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/ca nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh cong chuyén Vin
phong So Noi vu trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so
chua ddy du thi 1ap phiéu hudng dan T chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S& Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Cong chure, vién chuc thu ly theo quy dinh.

- Phong Cong chirc, vién chirc tién hanh thy 1y hd so ngay sau khi nhan ban giao
hd so tir Van thu S& Noi vu (Néu hd so da diéu kién thi td chic cudc hop hoac soan
thao van ban xin ¥ kién cac co quan, don vi ¢6 lién quan (néu can); sau khi xin ¥ kién
cac co quan, don vi c6 lién quan, Phong Cong chirc, vién chure soan thao T¢ trinh trinh
lanh dao S& Noi vu tham dinh; néu xac dinh hd so chua hop 1€ thi Phong Cong chic,
vién chuc c6 trach nhiém théng bdo bang vin ban hudng din td chirc, c4 nhan hoan
thién hd so va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong dé tra lai to chuec, ca
nhan.

- Lanh dao UBND tinh ky quyét dinh thanh 1ap Hoi dong Kiém tra sat hach; to
chirc kiém tra sat hach theo quy dinh;

- Ké tir ngay nhan duoc két qua phé duyét tring tuyén cua Chu tich UBND tinh,

S Noi vu ra quyét dinh tuyén dung cong chic;

- Vin thu S& No6i vu chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thdi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao S& Noi vu quyét dinh tuyén dung cong chic.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu truc tai Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Tha tuc thi nang ngach cong chirc

4.1. Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s 138/2020/NP-CP ngay
27/11/2010 cua Chinh phu Quy dinh vé tuyén dung, su dung va quan ly cong chiic.

4.2. So do Quy trinh giii quyét:

Cac budce Noi dung cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian thuc
thue hi¢n o1 CUNg cong vie hién hién
Huéng dan, tiép nhan ho Trung tim Phyc vy
B1 o ciia ¢4 nhan hanh chinh cong Y2 ngay
tinh
¥
B Trinh lanh Eiao ky Tharah 1ap Hol dong thi PhongACong’ chuc Khéng quy dinh
nang ngach cong chuc vién churc
i
* ‘ 05 ngay ké tir
B3 Thanh 14p Ban kiém phiéu ding ky du ,| Hoidongthinang | ngay thanh lap
tuvén ngach cong chire | Hoi dong thi nang
z ngach cong chirc
B4 Thong bao danh sach va tri¢u tép thi sinh Hoi dong thi nang Khoéng quy dinh
du diéu kién, tiéu chuan dy thi NNCC ngach cong chire ’
BS v i 15 ngay ké tir
T6 chirc thi ndng ngach cong chirc Hoi dong thi nang | ngay thong bao
ngach cong chirc tri¢u tap thi sinh
duoc tham du
B6 Cham thi ning ngach cong chirc > Hoi dong thi nang 15 ngdy ke tir
B 1t g ngach cong chuc ngay ket thuc thi
— fx 10 ngay ké tir
B7 Cong bo diém thi > I;IIZ’;S}? 2%;2101?5 ngdy hoan thanh
: viéc cham thi
: __»| Ho¢i ddng thi nan 15 ngay ké tir
BS Nhan don phtc khao thi ; & N8 | neay thong bao
ngach cong chirc £, X .
| két qua diém thi
- v 15 ngay ké tur
5o Cham phuc khao thi | Hoi dong thi nang | ngay het thoi han
ngach cong chirc nhan don phuc
khao
- 5 ngay lam viéc
S0 Thong bao cong 1‘11;1{;11‘1 két qua trang | Hoi dong thi nang 1:1e ilif gﬁlag/ Cl?é
tuyen ngach cong chirc quyet CH pue
duyét két qua ky
thi nang ngach
15 ngay ké tur
, N N ngay nhan duoc
B nhiém vio Nguoi dung dau co . A
B11 y ' quan quan ly cong danh - sach - cong

ngach cong chuc

chuc

chuc trang tuyén
trong ky thi nang
ngach
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Chuyén két qua dén Trung tm Phuc vu . A )
B12 hanh chinh cong tinh N hon.gACOHg’ chire Y ngiy
vién chirc
[
v
- Giri QP bb nhiém vio Trng t;‘?nﬁhc‘jfnvu Khéng tinh thoi
ngach cong churc tinh & gian

4.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhéan ho so

- T chirc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hoic gui qua duong buu dién tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhan hd so va tra két qua cta S& Noi vu tai Trung tdm phuyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién ki€ém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma hé so cho To6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Phong
Cong chirc vién chure ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap
phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Cong chirc vién chirc tién hanh thy 1y hd so theo quy dinh.

- Phong Cong chure vién chirc, S6 N6i vu ¢6 trach nhiém tham muu cho Lanh dao
S& Noi vu trinh UBND tinh:

- Thanh lap Ho1 dong thi nang ngach cong churc do nguoi ding dau co quan, don
vi c6 tham quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh lap Ban Kiém tra Phiéu ding ky du tuyén do Chu tich Hoi dong thi nang
ngach cong chiic quyét dinh thanh lap cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay
thanh 1ap Hoi dong thi nang ngach céng chirc.

Truong hop nguoi du tuyen khong dap tng diéu kién, tiéu chuan dy tuyen thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
ddng thi nang ngach cong chirc ¢ trach nhiém gui thong bao bang vin ban tdi nguoi
ding ky du tuyén duoc biét theo dia chi ma ngudi dy tuyén di ding ky.

Hoi dong thi nang ngach thong bao danh sach va tridu tap thi sinh du diéu kién,
tiéu chuan du thi nang ngach cong chic, ddng thoi dang tai trén trang thong tin dién tur
S Noi vy, cong thong tin dién tr UBND tinh va niém yét cong khai tai try so 1am viéc
clia co quan c6 thidm quyén t6 chtc thi ndng ngach. Cham nhat 15 ngay ké tir ngay
thong béo triéu tap thi sinh dugc tham du, Hoi dong thi ning ngach cong chirc phai
tién hanh t6 chirc thi.

Hoi dong thi nang ngach cong chire to chire ky thi theo quy dinh tai Nghi dinh s6
138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cia Chinh phi Quy dinh vé tuyén dung, sir dung
va quan 1y cong chuec.

- Thong bao két qua thi nang ngach coéng chuc:

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
nang ngach cong chirc phai bao céo ngudi ding diu co quan c6 thim quyén td chirc
thi nang ngach cong chirc vé két qua chim thi; dong thdi cong khai trén trang thong tin
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dién tir SO Noi vu hodc cong thong tin dién tir cia UBND tinh va gui théng bao bang
van ban t6i co quan quan 1y cong chirc vé diém thi cua coéng chic du thi ning ngach
dé théng bao cho cong chirc du thi dugc biét.

+ Trong thot han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua diém thi, cong chic du
thi ¢ quyén gui don d& nghi phiic khao két qua dlem bai thi mén kién thirc chung,
mon ngoai ngit, mon tin hoc (trong trudng hop thi trac nghiém trén gidy) va bai thi viét
mon chuyén mén, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach cong chirc c¢6 trach nhiém thanh
1ap Ban cham phuc khao va t6 chitc chidm phuc khéo, cong bd két qua chidm phuc khao
cham nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh tai
khoan nay.

+ Cham nhat 05 ngay 1am viéc ké tir ngay cong bd két qua cham phuc khao, Hoi
dong thi nang ngach béo céo nguoi dimg dau co quan cé tham quyén to chire thi nang
ngach cong chirc phé duyét két qua ky thi nang ngach cong chic va danh sach cong
chtrc trang tuyén.

+ Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua ky thi
nang ngach, Hoi dong thi ndng ngach cong chirc ¢6 trach nhiém thong bao két qua thi
va danh sach cong churc tring tuyén bang vin ban t6i co quan quan 1y cong chic co
cong chure tham dy ky thi.

+ Cham nhit 13 15 ngdy sau ngay nhin dugc danh sach cong chirc trang tuyén
trong ky thi ning ngach, ngudi ding dau co quan quan 1y céng chire ra quyét dinh bo
nhiém ngach va xép luong dbi voi cong chire tring tuyén theo quy dinh.

Trong thoi han 72 ngay lam viéc Phong Cong chirc, vién chire, S6 Noi vu c6 trach
nhiém chuyén quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong ddi véi cong chirc tring tuyén
té1 Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

Cong chirc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng din tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra két qua cho thi sinh trung
tuyén qua dich vu buu chinh céng ich.
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5. Thi tuc thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc

5.1. Thoti han giai quyet Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay
25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, s dung va quan ly vién chirc.
5.2. So' @6 Quy trinh gii quyét:

Cac
budc No6i dung cong viec Trach nhiém | Thoi gian thuc
thue : g gvie thue hién hién
hién
Hudng d?ln, tiép nhan hd Trung tam Phuc
B1 so cua to chire, ca nhan vu hanh chinh 72 ngay
cong tinh
Trinh lanh dao ky Thanh 1ap Hoi dong R
< : U Phong Cong . .
B2 i S & i :
thang hang chuc danh nghé nghi¢p +—» chirc vien chitc Khong quy dinh
Thanh 1ap Ban kiém phiéu ding ky du Hoi dng thang | 0> Nedy ke tr
B3 tuyén hane CDNN ngay thanh 1ap
) 4ng HP thi NNCC
v
Thong bao danh sach va triéu tap thi Hoi dong thang A -
B4 \ Pl S— Khong quy dinh
sinh dii didu kién, tiéu chuan du tuyén hang CDNN g Ay e
A i 15 ngay ké tir
BS T6 chirc thi/xét thing hang CDNN VC  — | Hoi dong thang | ngay thong bao
l hang CDNN triéu tap thi sinh
dugc tham du
B6 Chém thi thing hang CDNNVC —»| Hoidong thang | 15 ngay keé tir
# hang CDNN ngay két thuc thi
P ae ad y 10 ngay ké tir
B7 Coéng bo diém thi —»| Hoi dong thang ngay hoan thanh
hang CDNN A A .
viéc cham thi
PN < 15 ngay ké tir
BS Nhan don phiic khao thi —| Hoi dong thang ngdy thong bio
hang CDNN [ :
két qua diém thi
’ A 15 ngay ké tir
B9 Cham phuc khao thi _» | Hoi dong thang ngay hét thoi
hang CDNN han nhan don
phuc khao
B10 Bio céo két qué thi thing hang CDNNvC — | Hoi dong thang
hang CDNN N
_ 05 ngay lam
! Nguoi ding dau | vigc ké tir ngay
Phé duyét két qua thi thang hang €0 quan CO thim CO?g bo %(et ql}é
B11 CDNNVC ——» | quyéntochic | chim phuc khao
thi thang hang
| CDNNVC

v
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05 ngay lam
Théng béo két qua thi va danh sach vién R . viee ke Eu ngéy
B12 chirc trang tuyén > | Hoidong thang ¢6 quyét dinh
hang CDNN phé duyét ket
qua ky thi
l THCDNN
15 ngay ké tir
i N » | ngay nhan duoc
QP bb nhiém Neuor d""?%hd;a“ danh séch vién
B13 CDNN va xép luong > | COquan co A | 446 tring tuyén
quyén quan ly trone kY thi
‘A ’ g Ky thi
vién chuc s
hoac xét
¥ THCDNN
Chuyén quyét dinh két qua dén Trung > Phong Cong .
B4 tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh chire vién chirc /> ngay
Giri quyét dinh b6 nhiém Trung tam Phuc | o\ o o0 g
B15 CDNN va xép luong cho ca N > | vu hanh chinh g can
nhan cong tinh g

5.3. Dién giai so do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chitc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhan hd so Vqé, tra két qua cfla Sg"y No1 vu tai Trl}ng tém phgc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao ho
so' cho nhan vién Buu chinh tai Trung tam phyc vy hanh chinh c6ng chuyén Phong
Cong chirc vién chirc ngay sau khi ti€p nhén ho so. Néu ho so chua day du thi lap
phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Cong chirc vién chire tién hanh thy 1y hé so theo quy dinh.

- Phong Cong chirc vién chire, S& N§i vu ¢6 trach nhi¢m tham muu cho Lanh dao
S& Noi vu trinh UBND tinh:

- Thanh 1ap Hoi dong thang hang chic danh nghé nghiép do ngudi ding dau co
quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi ddng thing
hang chtrc danh nghé nghiép quyét dinh thanh 1ap chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir
ngay thanh 1ap Hoi dong thing hang chirc danh nghé nghiép.

Truong hop nguoi dy tuyén khong dap tmg diéu kién, tiéu chuin dy tuyén thi
cham nhit 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
dong thing hang chirc danh nghé nghiép c6 trach nhiém giri thong bao bang vin ban téi
ngudi ding ky du tuyén duoc biét theo dja chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.

Hoi dong thiang hang chirc danh nghé nghiép thong bdo danh sach va triéu tap thi
sinh du diéu kién, tiéu chuan duy thi hodc xét thang hang chirc danh nghé nghiép, dong




102

thoi dang tai trén trang thong tin dién tir S& No6i vu, cong thong tin dién tr UBND tinh
va niém yét cong khai tai tru so 1am viéc cua co quan ¢ thdm quyén t6 chtrc thi hodc
xét thing hang chirc danh nghé nghiép. Cham nhét 15 ngay ké tir ngy thong bao triéu
tap thi sinh dugc tham du, Hoi dong thing hang chirc danh nghé nghiép phai tién hanh to
chuec thi.

Hoi ddng thiang hang chirc danh nghé nghiép t6 chirc ky thi theo quy dinh tai Nghj
dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu Quy dinh vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chue.

Hoi dong thing hang chitc danh nghé nghiép t6 chirc thi/xét theo quy dinh tai
Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh pha vé tuyén dung, sir dung
va quan ly vién chuec.

- Thong béao két qua thi thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc:

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc chim thi, Hoi dong thi
thang hang chirc danh nghe nghi¢p vién chirc phai bao cao nguoi dung dau co quan,
don vi ¢6 tham quyen t6 chirc thi thang hang chirc danh nghé nghi€p vién chirc vé két
qua cham thi; dong thoi cong khai trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién
tir ctia co quan, don vi c6 thim quyén to chic thi thing hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc va gui thong bao bang vin ban tdi co quan, don vi cir vién chirc du thi vé
diém thi thang hang dé thong bao cho vién chirc dugc biét.

+ Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua diém thi thing hang, vién
chtrc dy thi ¢6 quyén gui don dé nghi phtic khao két qua diém bai thi mon kién thirc
chung, mén ngoai ngtr, moén tin hoc (trong trudng hop thi trac nghiém trén glay) va bai
thi viét mon nghiép vu chuyén nganh. Hoi dong thi thang hang chire danh nghé nghiép
vién chtrc ¢6 trach nhiém thanh 1ap Ban chim phiic khao va to chirc chim phic khao,
cong bd két qua chadm phic khao cham nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan don
phuc khao theo quy dinh tai khoan nay.

+ Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong bd két qua cham phuc khao, Hoi
dong thi thing hang chirc danh nghé nghiép vién chirc bao cao nguoi dung dau co
quan, don vi ¢6 thim quyén t6 chirc thi thing hang chirc danh nghé nghiép vién chire
phé duyét két qua ky thi thang hang va danh sach vién chure tring tuyén.

+ Cham nhit 05 ngay lam viéc ké tir ngay co quyét dinh phé duyét két qua ky thi
thang hang chirc danh nghé nghiép, Hoi dong thi thing hang chic danh nghé nghiép
vién chirc c6 trach nhiém thong bao két qua thi va danh sach vién chuc tring tuyén
bang vin ban tdi co quan, don vi ctr vién chtrc tham duy ky thi.

+ Cham nhat 15 ngay ké tir ngay nhan duoc danh sach vién chuc tring tuyén
trong ky thi hogc xét thang hang chirc danh nghe nghiép, nguoi dimg dau co quan c6
thAm quyen quan ly vién chirc thuc hién viée bd nhiém va xép luong chirc danh nghé
nghiép dbi véi vién chire tring tuyén.

Trong thoi han ’2 ngay lam viéc Phong Cong chirc vién chirc ¢6 trach nhiém
chuyén quyet dinh bo nhiém va xép luong chirc danh nghé nghiép d6i vai vién chirc
trang tuyén téi Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chure So Noi vu truc tai Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhén va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra két qua cho thi sinh tring
tuyén qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thii tuc thi tuyén vién chic

6.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién churc.

6.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budce Noi dung cone vide Trach nhiém |Thoi gian thue
thue hién : g g VIt thwe hién hién
30 ngay ke tur
ngay ké tur
o X . ) Trung tdm ngay thong
Bl Ticp nhan Phicu dang ky dy Phyc vu hanh | bdo cong
tuycn chinh cong khai trén
tinh phuong tién
thong tin dai
chung
B2 Trinh 18nh dao ky Thanh 1ap Ho1 dong tuyén > Van phong Khopg quy
dung dinh
" 05 ngay ké tir
B3 Thanh 1ap Ban kiém t;ra Phiéu dang ky du Hoi dong ngdy thanh
tuyen tuyén dung | 1ap Hoi dong
tuyén dung
\
Thong bdo danh sach va tri€u tap thi sinh du Hoi dd Khé
200 ) b — 01 don ong qu
BS dicu kién, ti€u chuan dy thi vong 1 tuyén dl.lfg dith 4
|
; 15 ngay ké tir
B6 To chirc thi Vbl’lg 1 H@} déng ngg‘ly thf)ng
tuyén dung | 4o danh sach
triéu tap
S PR Cham nhat
B7 Cham thi vong 1 do1 véi thi gidy — | Hoi ddng 15 ngay K8 tir
tuyén dung | ngay két thuc
thi V1
—Y 05 ngay lam
Cong bo diém thi vong 1 \ iéc ké t
g vong —>|  Hoi dong V‘1¢C lfe tu’
B8 tuvén dun ngay ket thuc
YERAUE | vige chdm thi
vong 1
v ‘ 15 ngay ké tir
B9 Nhan don phiic khao thi vong 1 Hoi dong ngay thong
tuyén dung bao két qua
di€ém thi
‘ 15 ngay ké tur
B10 Cham phuc khéo thi vong 1 Ho1 dong ngay hét thoi
’ tuyén dung | han nhan don
, phuc khao
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5 ngay lam
Triéu tap thi sinh du thi vong 2 —*  Héi don Viéc lgé tur
B11 o duf ngay két thic
i YERAURE | vige chém thi
vong 1
U . 15 ngay ké tir
B2 To chirc thi vong 2 Hoi dong ngay thong
tuyeén dung | bdo tri¢u tap
! TS du thi V2
e A A 2 15 ngay ké tir
B13 Cham thi vong 2 doi vdi thi viét H(_)Xl dong ngay két thiic
tuyén dung thi vong 2
Y 5 ngay lam
Cong bd diém thi vong 2 Hoi dong viée ké tur
B14 tuvén dun ngay ket thuc
YERQURE | vige chdm thi
vong 2
: ne gA 15 ngay ké tur
B15 Nhan don phuc khéo thi vong 2 H(.)Xl dong ngay cong bé
wyendung | gién hi V2
v 15 ngay ké tur
B16 Cham phuc khao thi vong 2 Hoi dong | ngay h?t thoi
tuyén dung | hannhan don
phuc khao
L ]
Bao céo két qua, trinh tha truong don vi Hoi déng
B17 £ A A Lo i X ';
xem xé€t, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung 05 ngay lam
ly
¥ Nauot dimg | viée ke tr khi
) du co quan | foan thanh
Phé duyét két qua Cra | viée chim thi
B18 tuyén dung cq tham, vong 2
quyen tuyen
dung vién
chirc
Thong bio cong nhan két qua trang truyén,
B19 cong khai trén TranfigI gfiﬁg tin dién tr ctia S& » Vin phong s&
T 10 ngay ké tir
ngay phé
v e L
Trung tam duye} k(eit qua
B20 Guri thong bao KQ triing Phuc vy hanh | fuyendung
tuyén chinh cong
tinh

6.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan hd so
Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cia ngudi ding ky du tuyén 1a 30

ngay ké tir ngay thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chung,
trén trang thong tin dién tir ctia co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyén dung vién chic.
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- T chirc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cé)ng dich vu cong.

- BO phan tiép nhén hd so va tra két qua cua SOo Noi vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lwong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma hd so cho To chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm phyc vu hanh chinh céng chuyén Vin
phong sé ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 1ap phiéu huéng dan
T6 chitc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vian phong S& Noi vu tién hanh thu 1y hd so theo quy dinh.

- Van phong S& Noi vu ¢6 trach nhi€ém tham muu cho Thu trudéng don vi:

- Thanh 1ap Hoi dong tuyén dung do ngudi ding dau co quan, don vi ¢ thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh lap Ban kiém tra Phiéu dang ky du ‘Euyén do Chu tich Hé1 dcfmg tuyén
dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh 1ap Hoi dong tuyén
dung.

Truong hop nguoi du tuyen khong dap tng diéu kién, tiéu chuan dy tuyen thi
cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu ding ky du tuyén, Hoi
dong tuyén dung cé trach nhiém giri thong bao bang vin ban téi nguoi dang ky du
tuyén duogc biét theo dia chi ma nguoi du tuyén da dang ky.

- T6 chirc thi tuyén

+ Hoi dong tuyén dung thong bao danh sach va triéu tap thi sinh du diéu kién,
tiéu chuan du thi vong 1, dfmg thoi dang tai trén trang thong tin dién tu hodc céng
thong tin dién tir va niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc cua co quan, don vi co thAm
quyén tuyén dung. Chdm nhat 15 ngay ké tr ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc
tham dy vong 1, Hoi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chic thi vong 1.

+ T6 chtrc thi vong 1:

Truong hop co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung t6 chirc thi vong 1 trén
may vi tinh thi phai thong bao két qua cho thi sinh dugc biét ngay sau khi két thuc thoi
gian 1am bai thi trén may vi tinh. Khong thuc hién viéc phuc khao ddi voi két qua thi
vong 1 trén may vi tinh.

Truong hop co quan, don vi c¢6 thim quyén tuyén dung t6 chirc thi vong 1 trén
gidy thi viéc cham thi thuc hién nhu sau:

Cham nhét 15 ngay ké tir ngay két thuc thi vong 1 phai hoan thanh viéc chdm thi
vong 1;

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic viéc cham thi vong 1 phai cong
bo két qua thi d€ thi sinh du thi bi€t va thong bao viéc nhan don phiic khao trong thoi
han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua thi trén trang thong tin dién tir hodc cong
thong tin dién tur cua co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung;

Truong hop c6 don phiic khdo thi chdm nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi han

nhéan don phuc khao phai hoan thanh viéc chdm phiic khao va cong bd két qua chim
phuc khao dé thi sinh du thi duogc biét;
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Can ctr vao diéu kién thuc tién trong qua trinh t6 chirc chdm thi, Chu tich Hoi
dong tuyén dung quyet dinh kéo dai thoi han thuc hién cac cong viéc quy dinh tai
diém nay nhung tong thoi gian kéo dai khong qua 15 ngay.

+ T chtrc thi vong 2:

Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay két thic viéc chim thi vong 1, Hoi dong
tuyén dung phai 1ap danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diéu kién du thi vong
2, ddng thoi dang tai trén trang thong tin dién tr hodc cong thong tin dién tir va niém
yét cong khai tai tru s& 1am viéc cia co quan, don vi ¢6 thAm quyén tuyén dung.

Cham nhét 15 ngay ké tir ngay thong bao triu tap thi sinh dugc tham dy vong 2,
Hoi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chirc thi vong 2.

Truong hop co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung t6 chuc thi vong 2 bang
hinh thirc thi viét thi viéc chdm thi, phuc khao thuc hién nhu quy dinh tai diém b,
khoan 3, Piéu 15 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Khong thyc hién viéc phuc khao dbi
v6i két qua thi vong 2 bang hinh thirc phong van hoic thuc hanh.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chirc

+ Sau khi hoan thanh viéc chim thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, cham nhat 05 ngay lam viéc, Hoi ddng tuyén dung phai bao cdo
nguoi ding dau co quan, don vi co tham quyén tuyén dung vién chtrc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy cé quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung, Hoi dong tuyén dung phai thong béo cong khai trén trang thong tin dién tir hoac
cong thong tin dién tir cua co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyén dung va guri thong béo

cong nhan két qua tring tuyén bang van ban téi Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
tinh. N1 dung théng bao phai ghi r6 thoi han nguoi tring tuyén phai dén co quan, don
vi c6 tham quyén tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chure S Noi vu tryc tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
quéa cta Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra két qua cho thi sinh tring
tuyén qua dich vu buu chinh cong ich.



7. Thii tuc xét tuyén vién chirc

7.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh so 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc.

7.2. So' A6 Quy trinh giai quyét:

Cac
buée Noi dune cong viee Trach nhiém | Thoi gian
thue : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
hi¢n
30 ngay ke tur
ngay ké tu
o i o ) Trung tdm ngay thong
Bl Ticp nhan Phicu dang ky dy Phyc vy hanh | bao cong
tuyen chinh cong khai trén
tinh phuong tién
l thong tin dai
chung
B2 Trinh lanh dao ky Thanh 1ap Ho1 dong tuyén Vin phong so Khopg quy
dung dinh
—Y - 05 ngay ké tir
Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu dang ky du Hoi dong ngay thanh
B3 tuyén tuyén dung | lap Hoi dong
tuyén dung
BS T chirc xét vong 1 Hoi dong Khong quy
tuyén dung dinh
5 ngay lam
Tri€u tap thi sinh duy vong 2 Y viéc ké tir
B6 tl?%;dgﬁf ngay ké’,t thac
i YERAUE | vige chdm thi
vong 1
. ‘ 15 ngay ké tur
BS Xét vong 2 Hoi dong ngay thong
tuyén dung | bao tri€u tap
! TS du thi V2
e IR e 15 ngay ké tur
Cham thi vong 2 do1 véi thi viet Hoi dong s 1 e s
B9 tuvén dun ngay két thuc
y Hng thi vong 2
5 ngay lam
Cong bd diém thi vong 2 AT AA vige ké tur
B10 ul:l%lndg:;f ngay ket thuc
y {ng viéc cham thi
vong 2
Ay 15 ngay ké tir
B11 Nhan don phtic khao thi vong 2 Hoi dong =

tuyén dung

ngay cong b
diém thi V2
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15 ngay ké tir
B12 Cham phuc khao thi vong 2 Hoi dong ngay h?t e
tuyén dung | hannhan don
l phuc khao
B13 Bao céo két qua, trinh thu truong don vi Hoi dong
xem xét, cong nhan két qua tuyén dung tuyén dung 05 neav I
ngay lam
* Nauot dimg | Viee ké tir khi
. du co quan hoan thanh
Phé duyét két qua A viée chim thi
B14 tuyén dung CQAt am vong 2
quyen tuyen
dung vién
chuc
Thong bio cong nhan két qua trang truyén,
B15 cong khai trén Trang thong tin dién tr ciia S& » Vin phong s&
Noi - .
orve 10 ngay ké tir
ngay phé
Y Trung tam duyé} ket qua
Bl6 Gui thong bao KQ trang Phuc vy hanh | tuyéndung
tuyén chinh cong
tinh

7.3. Dién giai so do

a) Tiép nhén ho so

Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cta nguoi dang ky du tuyén 1a 30
ngay ké tir ngay thong bao tuyén dung cong khai trén phwong tién thong tin dai chung,
trén trang thong tin dién tir ctia co quan, don vi ¢6 thAm quyén tuyén dung vién chirc.

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so tryc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan hd so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung tam phuyc vu
hanh chinh cong tinh thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phuc vu hanh chinh céng chuyén Vin
phong s& ngay sau khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua day du thi 14p phiéu huéng dan
T chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Van phong S& Noi vy tién hanh thu Iy ho so theo quy dinh.

- Van phong S¢ No6i vu ¢6 trach nhi€ém tham muu cho Thu trudng don vi:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do ngudi dimg dau co quan, don vi ¢ thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh lap Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi dong tuyén
dung quyét dinh cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tr ngay thanh 1ap Ho1 dong tuyén
dung.

Truong hop nguoi du tuyén khong ’dép ung 7diéu kién,f tiéu chuan du tuyén thi
cham nhat 05 ngay lam vi¢c ké tir ngay két thiac kiém tra Phi€u dang ky du tuyén, Hoi
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déng tuyén dung cé trach nhiém giri théng bao bang vin ban t6i nguoi dang ky du
tuyén dugc bict theo dia chi ma ngudi du tuyén da dang ky.

- T6 chirc xét tuyén:

+ Vong 1: Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu diang ky du tuyén theo yéu cau
cua vi tri viéc lam can tuyén, néu dap ung du thi ngudi du tuyén dugc tham dy vong 2

+ Vong 2:

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tur ngay két thuc viée kiém tra diéu kién, tiéu
chuan cta ngudi du tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyen dung phai lap danh sach va
thong béo tri€u tap thi sinh du dleu klen du xét tuyén vong 2, dong thoi dang tai trén
trang thong tin dién tir va ni€ém yet cong khai tai tru s lam viéc ctia co quan, don vi c6
thAm quyén tuyén dung.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh dugc tham dy vong 2
thi phai t6 chirc thi vong 2 nhu quy dinh tai diém c, khoan 3 Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP.

- Thong bao két qua tuyén dung vién chic:

+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, cham nhit 05 ngay lam viéc, HOi ddng tuyén dung phai bao cdo
nguoi ding dau co quan, don vi co tham quyén tuyén dung vién chirc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

+ Trong thdi han 10 ngay ké tir ngdy co quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung, Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin dién tir hodc
cong thong tin dién tr cua co quan, don vi co tham quyén tuyén dung va gui thong béo
cong nhan két qua tring tuyén bang vin ban t6i Trung tAm Phyc vu hanh chinh cong
tinh. NO1 dung thong bao phai ghi r6 thoi han nguoi trang tuyén phai dén co quan, don
vi ¢6 thAm quyén tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong churc So Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két
qua ctia Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh dé tra két qua cho thi sinh tring
tuyén qua dich vu buu chinh céng ich.



8. Thii tuc tieép nhan vao lam vién chirc

8.1. Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP ngay
25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, su dung va quan ly vién chirc.

8.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéce No6i dune cong viee Trach nhiém thuc | Thoi gian thuc
thwe hién o1 dung cong vie hién hién
Hudng dan, tiép nhén hd so Trung tdm Phuc vu
Bl ctia T6 chirc/ca nhan hanh chinh cong Y5 ngay
tinh
Nhan hé so tir Trung tim Phuc vu hanh 05 ngay lam
; A ; TIPS . A —>
B2 chinh cong tinh va tham dinh ho so Vin phong s& viée trude ngay
xét tuyén
15 ngay ké tur
Kiém tra, sat hach » Hoi déng kiém neay Ehong b.ao
B5 ¢ ‘t hach tri€u tap thi sinh
Ta, sat hac giugc tham du
kiém tra, sat hach
Nguoi dimg dau co T
A L LA s . 5 ngay lam viéc
Thong bao két qua quan, don vi c6 Y
B6 - - . — | gz A 2 ké tr ngay ket
ki€m tra, sat hach tham quyén tuyén . a £ .
7 g thuic viéc cham thi
dung vién chirc
B Nhén don phiic khio » Hoi déflghkiim tra, | 15 ngdy kég‘}‘
trong truong hop thi sat hac ngay cong bo
(trong trudng hop thi) diém thi
Hoi ddng kil 15 ngay ké tir
B8 Cham phuc khao —y ¥ O,th lim tra, | neay hét thoi han
sat hac nhan don phiic
khao
Chuyén thong bao két qua dén Trung tdm Phuc
Ly vu hanh chinh céng tinh —> .
Van phong s& %2 ngay
B9
A , , Trung tam Phuc vu N .
B10 Gtri thong ba? KQ tring hanh chinh cong Khong tinh thoi
tuyen tinh glan

8.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so
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- Ca nhan nodp ho so (Phiéu ding ky du tuyén) truc tiép hodc gui qua duong buu
dién toi Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc truc tuyén trén Cong dich vu
cong.

- Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vin phong S& Noi vu tién hanh thu 1y hd so:

+ Néu ho so chua du dleu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Van phong
S& Noi vu ky van ban yéu cau sura d6i, bd sung ho so néu rd ndi dung can sira doi, bo
sung va chuyén cho Bo phan tiép nhan hd S0 va tra két qua ctuia S Noi vu tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh d€ tra lai t6 chire, cd nhan.

ot Néu hd so du diéu kién, Van phong So Noi vu tham muru thanh 1ap Hoi dong
kiém tra, sé:[ hach 3:6 churc kiém tra, §ét hach Vjén chirc.

Hoi dong 1’<iém tra, sat hach to churc ki€ém tra, sat hach vién chl:Ic thep quy dinh
tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chuc;

Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 tham quyén tuyen dung vién chirc phé duyét
két qua tuyén dung sau khi nhan dugc bao co cua Ho1 dong kiém tra, sat hach vién
chue va ky thong bao cong nhan két qua tring tuyén.

Trong thoi han 2 ngay lam viéc Van phong S¢ Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén
thong bao cong nhan két qua trang tuyén t6i nguoi du tuyen theo dia chi ma nguoi dy
tuyén di ding ky dén Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua cua S& Noi vu tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh.

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chure So Noi vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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VIIL. LINH VU'C QUAN LY NHA NUGC VE TON GIAO

1. Thi tuc dé nghi cong nhén té chirc ton gido c6 dia ban hoat déng & mot

tinh
1.1. Thoi han giai quyét: Trong 60 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop
1¢
1.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:
Cac . ‘A N
budc Noi dung cong viéc Trach nhi¢m | Thot gian

thuc hién

thuc hién

thue hién

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tam o 15
B1 cua tb chirc, c4 nhan g phuc vu hanh 12 rf:i?c/ fam
chinh cong tinh :
T } — - .| Chuyen
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi neay sau ki
U : nhan duoc
: ho so
B3 Thim dinh ho so, giai quyét hd so | Phong Ton | 47 ngay lam
giao vigc
y
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S& | 02 ngay lam
Noi1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :[rinh lanh dao UBND tinh phé | Van phong 08 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so "|  UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viée
Nhéan ké:[ qu'gl tor phong chuyén mon va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viée
\ 4
BS Tra ho so/ két qua g P};F rung t;llm h Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan bo Vil Han thoi gian

chinh cong tinh
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1.3. Dién giai so do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 47 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 08 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc ding ky sira ddi hién chwong ctia to chirc ton gido cé dia ban hoat
dong & mot tinh

2.1. Thoi han gii quyét: Trong 30 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 18

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so

Trung tam

. 1/2 ngay lam

Bl cua to chirc, ca nhan phuc vu hanh gmy

. N viéc

chinh cong tinh :
; ; < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van y khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi neay sat Xl
i nhan duoc
vu A
' ho so

B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Phong Téon | 22 ngay lam

giao vigc

4

B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S6 | 02 ngay lam

Noi vu viéc

v

Tham tra hd SO, }rinh lanh dao UBND tinh phé Van phong 03 ngay lam

BS duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam

UBND tinh viéc
Nhéan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam

B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh UBND tinh viée

\ 4
BS Tra ho so/ két qua g P};F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan Lo Vil Han thot gian

chinh cong tinh

2.3. Dién giai so' o
a) Tiép nhan ho so
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- T4 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so ya tra két qua cya S‘(y Noi1 vu tai Trgng tam Phgc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thi¢n ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 16 cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S6 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung h6 so néu rd ndi dung can
stra doi, bo sung va chuyén cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 nga‘}y lam yiéc Lanh dao S¢ ky van ba:m tham dinh hd so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham

dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc @@ nghi thanh lap, chia, tich, sap nhip, hop nhat to chirc ton giso
truc thugc c6 dia ban hoat dong & mét tinh

3.1. Thoi han giai quyét: 60 ngay ké tir ngay nhan du hé so hop 18.
(Quy dinh tai Luat so 02/2016/QH14 cua Quoc hoi: Ludt tin nguong, ton gido)

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€ép nhan ho so

Trung tam

. 1/2 ngay lam

Bl cua to chire, ca nhan phuc vu hanh gmy

. N viéc

chinh cong tinh :
; ' < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van Y Kkhi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi1 neay sau K
¥ nhan duoc
vu A
: ho so

B3 Tham dinh hé so, giai quyét ho so Phong Tén 47 ngay lam

gido viée

4

B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S6 | 02 ngay lam

Noi vu viéc

v

Tham tra hd SO, :crinh lanh dao UBND tinh phé Van phong 08 ngay lam

B> duyét ket qua giai quyet ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam

UBND tinh viéc
Nhéan ké:[ qug”t tir phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam

B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh UBND tinh viéc

A 4
BS Tra ho so/ két qua g P};F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan Lo Vi tan thot gian

chinh cong tinh
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3.3. Dién giai so' o
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 47 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 08 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thii tuc diing ky thuyén chuyén chite sic, chirc viée, nha tu hanh la nguoi

dang bi bugc toi hoac chwa dwge x6a an tich

4.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir nhan dii ho so hop 1¢.
(Quy dinh tai Ludt s 02/2016/QH14 cua Quoc héi: Ludt tin ngudng, tén gido)

4.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : * thwe hién thuc hién
thuc hién : ) : )
Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
B1 ctia td chirc, c4 nhan | phuc vy hanh gay
4 A 2 Vlec
chinh cong tinh i
; ; < < Chuyén
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Vin thu - Van y i
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi neay satl kil
i nhan duoc
vu A
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Phong Ton 22 ngay lam
gido vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao Sé& | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Théam tra hd so, ]:rinh lanh dao UBND tinh phé | Van phong 03 ngay lam
BS duyét ket qua giai quyét ho so "|  UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viée
Nhan két qua tor phong chuyén mon va -~ Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
Tra hd so/ két qua Trung tat‘n Khong tinh
B8 R 4 g A > Phuc vu Hanh Lo,
cho t6 chure, ca nhan , o thoi gian
chinh cong tinh
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4.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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hgp phap tai Viét Nam

5.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir nhan da hd so hop 18.
5.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

5. Thi tuc dé nghi sinh hoat ton gido tip trung ciia nguwdi nwée ngoai cw tri

Cac

. A n < Trach nhiém | Thaoi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A : * thwe hién thuc hién
thuc hién : ’ ’ :
Hudng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
B1 ctia td chirc, c4 nhan | phuc vy hanh ngy
. N viéc
chinh cong tinh :
; ; < < Chuyén
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Vin thu - Van y i
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi neay sau ki
i nhan duoc
vu A
: ho so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so Phong Ton 22 ngay lam
g gido vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao Sé& | 02 ngay lam
Noi1 vu viéc
v
Tham tra hd S0, ]:rinh lanh dao UBND tinh phé | Van phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét hd so > UBND tinh vitc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh vige
Nhan két qua tir phong chuyén mon va N Van thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viec
\ 4
BS Tra ho sof két qua g PI;F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan ue vu Han thot gian

chinh cong tinh
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5.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thii tuc dé nghi moi té chirc, cd nhan nuwéc ngoai vao Viét Nam thuc hién
hoat dong ton gido & mot tinh
6.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhén du hé so hop 16.
(Ouy dinh tai Ludt s6 02/2016/QH14 ciia Quéc héi: Ludt tin ngudéng, tén gido)

6.2. So' 6 Quy trinh giii quyét:

Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién ’ ) ) )
Huéng dn, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neay 1am
B1 ctia to chrc, ¢ nhan | phuc vu hanh joed
. A vigc
chinh cong tinh :
; v < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van yer
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi ngay sau khi
¥ nhan duoc
vu A
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Phong Ton | 22 ngay lam
giao vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Théam tra ho so, :crinh lanh dao UBND tinh phé | Van phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyet ho so "| UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tur phong chuyén mon va R Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
BS Tra ho so/ két qua g PI;F rng tIflIm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

6.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan ho so
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- T4 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so ya tra két qua cya S‘(y Noi1 vu tai Trgng tam Phgc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thi¢n ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 16 cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S6 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung h6 so néu rd ndi dung can
stra doi, bo sung va chuyén cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 nga‘}y lam yiéc Lanh dao S¢ ky van ba:m tham dinh hd so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham

dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thii tuc dé nghi moi chire sic, nha tu hanh la ngudi nwée ngoai dén gidng

dao cho to chirc dwoc cap ching nhén ding ky hoat dyng ton giao 6’ mt tinh

7.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngay nhén du hé so hop 18.

(Ouy dinh tai Ludt s6 02/2016/QH14 ciia Quéc héi: Ludt tin ngudéng, tén gido)

7.2. So 0 Quy trinh gii quyét:

Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thwe hién thwe hién
thuc hién : : : :
Hudng d?ln, tiép nhan hd so Trung tam 12 ngéy lam
Bl cua t6 chirc, ca nhan phuc vy hanh >
. A vigc
chinh cong tinh :
; v < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van yen
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido hong S¢ Noi | 152y sau khi
g y phong g phong . nhan duoc
vu A
. ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Phong Ton | 22 ngay lam
giao vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra hd so, trinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét ket qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhén ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh UBND tinh viée
\ 4
BS Tra ho so/ két qua g PI;F rng tIflIm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh

7.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhéan ho so
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- T4 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so ya tra két qua cya S‘(y Noi1 vu tai Trgng tam Phgc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thi¢n ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 16 cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S6 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung h6 so néu rd ndi dung can
stra doi, bo sung va chuyén cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 nga‘}y lam yiéc Lanh dao S¢ ky van ba:m tham dinh hd so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham

dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thii tuc dé nghi thay ddi tén ciia to chirc tén gido, to chirc tén gido truc
thugc c6 dia ban hoat dong & mot tinh

8.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngdy nhan du hd so hop 1¢.
(Quy dinh tai Nghi dinh so 162/2017/NB-CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phii)

8.2. So' @0 Quy trinh giai quyét:

Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thwe hién thwe hién
thuc hién ) j i j
Hudng d?ln, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 ngay lam
Bl cua t6 chirc, ca nhan phuc vy hanh >
. A vigc
chinh cong tinh :
; v < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van yen
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido hong S¢ Noi | 152y sau khi
g y phong g phong . nhan duoc
vu A
. ho so
B3 Tham dinh h6 so, giai quyét ho so Phong Ton | 22 ngay lam
gido vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra hd so, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viéce
B6 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay 1am
B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh UBND tinh viée
\ 4
Tra hd so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh
B8 2 o4 g A > Phuc vu Hanh Lo
cho t6 chue, ca nhan C thot gian
chinh cong tinh

8.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhéan ho so
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- T4 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so ya tra két qua cya S‘(y Noi1 vu tai Trgng tam Phgc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thi¢n ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 16 cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S6 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung h6 so néu rd ndi dung can
stra doi, bo sung va chuyén cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 nga‘}y lam yiéc Lanh dao S¢ ky van ba:m tham dinh hd so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham

dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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9. Thi tuc dé nghi thay ddi tru sé ciia to chirc tén gido, to chirc ton gido truc
thudc

9.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay ké tir ngdy nhan du hd so hop 1.
(Quy dinh tai Nghi dinh so 162/2017/NB-CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phii)

9.2. So' @0 Quy trinh gii quyét:

Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A : : thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién ’ ) ) )
Hudng d?ln, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 ngay lam
B1 ctia to chrc, ¢ nhan phuc vy hanh A
. A viée
chinh cong tinh :
; v < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van yer
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido hong S¢ Noi | &4y 52U khi
g y phong Ton g phong SENOI | "= diroc
vu A
: ho so
B3 Tham dinh ho so, giai quyét ho so Phong Ton | 22 ngay lam
giao vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vin phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tur phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
Tra hd so/ két qua Trung tar‘n Khong tinh
B8 2 o4 g A > Phuc vu Hanh Lo
cho t6 chue, ca nhan C thot gian
chinh cong tinh

9.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan ho so
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- T4 chire, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhan ho so ya tra két qua cya S‘(y Noi1 vu tai Trgng tam Phgc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhén guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh chuyén Van
phong So No1 vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thi¢n ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 16 cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S6 ky van ban yéu cau sira doi, bo sung h6 so néu rd ndi dung can
stra doi, bo sung va chuyén cho Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
churc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 22 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 nga‘}y lam yiéc Lanh dao S¢ ky van ba:m tham dinh hd so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay SO Noi vy trinh vin ban tham

dinh, Van phong UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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10. Thi tuc thong bao vé viée thay ddi tru sé ciia to chirc ton gido, to chirc
ton giao truc thudc

10.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi Bo phém tiép nhan ho so cia S& Noi vu
tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cdng nhan du hoé so hop 1€.

(Ouy dinh tai Quyét dinh s6 199/0D-BNV ngay 31/01/2018 ciia Bé Noi vu)

10.2. So' @6 Quy trinh gidi quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, ti€p nhéan ho so

Trung tam phuc

Bl ctia to chirc, c4 nhan | vy hanh chinh 1/2 ngdy lam
’ A viée
cong tinh :
Nhan hé so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vian thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh h?) s0, trinh lanh dao S¢ phé . o Nz‘f’ay Sau khIA
duyét két qua giai quyét hd so » Phong Ton gido | nhan duoc ho
SO
)4 .
Ngay sau khi
A Ay LAe oooa héan duogc
Phé duyét két —»| la ~ naan cuoe
B4 © quyet ket qua Lalll\lllé?i?l 50 van ban d¢
T nghi phé
duyét két qua
BS Nhén két qua tir phong chuyén mén va Vﬁ{l thuéf I‘\/ﬁ‘n 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S50 Nt vide
vu i
v
ne Tra hd sof két qua | Trung L4m P g tinh
cho t6 churc, ca nhan Ve thoi gian

cong tinh
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10.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.



(Ouy dinh tai Nghi dinh s6 162/2017/NP-CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phii)
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11. Thi tuc dé nghi cap ding ky phap nhéan phi thwong mai cho t6 chirc ton
gido truc thuc co dia ban hoat dong é mot tinh

11.1. Thoi han giai quyét: 60 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 16.

11.2. So' @ Quy trinh gidi quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hu6ng dan, tiép nhan ho so Trung tam 12 neav 1am
Bl cta to churc, ¢4 nhan | phuc vy hanh gmy
. A viéc
chinh cong tinh :
; ! < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van y khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi1 neay sau K
U ¥ nhan duoc
' ho so
B3 Tham dinh hé so, giai quyét ho so | Phong Ton 47 ngay lam
gido viée
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd SO, :crinh lanh dao UBND tinh phé | Vian phong 08 ngay lam
B35 duyét két qua giai quyet ho so "|  UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qua tur phong chuyén moén va Van thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh - UBND tinh viéc
A 4
BS Tra ho so/ két qua g P};F rung tﬁm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan Lo Vi tan thot gian

chinh cong tinh
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11.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 47 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 08 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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tinh theo quy dinh ciia hién chwong

12.1. Thoi han gii quyét: 45 ngay ké tir ngay nhan dii ho so hop 1¢.
12.2. So' @6 Quy trinh gidi quyét:

12. Thii tuc dé nghi tw giai thé to chirc ton gido cé dia ban hoat dong & mot

Ca’c A n ‘A Trach nhiém | Thdoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : : thwe hién thue hién
thwe hién : ) : )
Huéng dén, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 ngay lam
B1 cua to chirc, ca nhan phuc vu hanh A
. N viéc
chinh cong tinh i
. ; < < Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vy hanh chinh Van thu - Van Y Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi1 neay sat X
¥ nhan duoc
vu A
: ho so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so Phong Ton | 37 ngay lam
gido viéce
Z
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢& | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd so, :crinh lanh dao UBND tinh phé Vian phong 03 ngay lam
BS duyét két qua giai quyét ho so UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Léanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan két qua tur phong chuyén moén va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
o Tra hd so/ két qua 8 Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan Lo Vi Han thoi gian

chinh cong tinh
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12.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 37 ngdy lam viéce ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy S& Noi vu trinh van ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.



& mdt tinh theo quy dinh ciia hién chwong ciia t6 chirc

(Quy dinh tai Nghi dinh so 162/2017/NB-CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phii)
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13. Thii tuc dé nghi giai thé té chic ton gido trwe thude cé dia ban hoat dong

13.1. Thoi han gidi quyét: 45 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 16.

13.2. So' @0 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudéng d?ln, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 ngay lam
B1 ciia to chirc, c4 nhan phuc vu hanh A
. N viéc
chinh cong tinh :
5 v < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van y Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi neay sat i
¥ nhan duoc
vu A
: ho so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so Phong Tén | 37 ngay lam
gido vige
4
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
No1 vu viéc
v
Tham tra hd SO, :crinh lanh dao UBND tinh phé Van phong 03 ngay lam
B3 duyét két qua giai quyet ho so UBND tinh viée
B6 Phé duyét két qua Lanh dao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qu'f"l tor phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén veé TT phuc vu HCC tinh UBND tinh viéc
\ 4
BS Tra ho so/ két qua g PI;F rng tIflIm h Khong tinh
cho tb chirc, ¢4 nhan HOVHHAN T 81 gian

chinh cong tinh
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13.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 37 ngdy lam viéce ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 03 ngay lam viéc ké tir ngdy S& Noi vu trinh van ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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14. Thii tuc thong bao vé viéc da giai thé to chirc ton gido trwc thudce cé dia
ban hoat dong ¢ mot tinh theo quy dinh cta hién chwong cia to chire.

14.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi Bo phén tiép nhan ho so cua S& Noi vu
tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhan da hoé so hop 1¢€.

(Ouy dinh tai Quyét dinh s6 199/0D-BNV ngay 31/01/2018 ciia Bé Noi vu)

14.2. So' @6 Quy trinh gidi quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan ™| vu hanh chinh 12 riigi?c, fam
cong tinh i
Nhén ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong SO Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hé so, trinh lanh dao S phé | Neaysaukhi
duyét két qua giai quyét hd so > Phong Ton gido | nhan dugc ho
SO
\ 4 .
Ngay sau khi
A A LA o han dugc
Phé duyét két —»| La ~ AN QUoe
B4 © quyet ket qua Larll\};é?ii 56 van ban dé
T nghi phé
duyét két qua
BS Nhén két qué tir phong chuyén mon va Vir} thuéf E{m 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S0 Nt vide
vu i
\ 4
B6 Tra ho so/ két qua g Trul;{g‘ tim Eh 1;10 Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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14.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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15. Thi tuc thong bao to chirc quyén gop khong thufc quy dinh tai diém a
va diém b khoén 3 Diéu 19 ciia Nghi dinh so 162/2017/ND-CP

15.1. Thoi han giai quyét: : Ngay sau khi B¢ phan tiép nhan ho so cta S Noi vu
tai Trung tdm phuc vy hanh chinh cong nhan da hoé so hop 1¢€.

(Ouy dinh tai Quyét dinh s6 199/0D-BNV ngay 31/01/2018 ciia Bé Noi vu)

15.2. So' @6 Quy trinh gidi quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan ™| vu hanh chinh 12 riigi?c, fam
cong tinh i
Nhén ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hé so, trinh lanh dao S phé | Neaysaukhi
duyét két qua giai quyét hd so > Phong Ton gido | nhan dugc ho
SO
\ 4 .
Ngay sau khi
A A LA o han dugc
Phé duyét két —»| La ~ AN QUoe
B4 © quyet ket qua Larll\};é?ii 56 van ban dé
T nghi phé
duyét két qua
BS Nhén két qué tir phong chuyén mon va Vir} thuéf E{m 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong 50 Not vide
vu i
\ 4
B6 Tra ho so/ két qua g Trul;{g‘ tim Eh 1;10 Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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15.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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16. Thii tuc dé nghi cap chirng nhan ding ky hoat ddng ton gido cho to chirc
¢6 dia ban hoat dong & mot tinh.

16.1. Thoi han gidi quyét: Trong 60 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

16.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 12 neav lam
Bl cua to chure, ca nhan | phuc vy hanh g.Ay
. N vi€c
chinh cong tinh :
) ; < 9 Chuyén
Nhén h6 so tir Trung tdm phuc vy hanh chinh Van thu - Vian noa SZu Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong To6n gido phong S& Noi1 r%hgn duoc
e hé so
B3 Tham dinh hd so, giai quyét ho so Phong Tén 47 ngay lam
gido viéce
7
B4 Ky to trinh trinh UBND tinh .| Lanh dao S¢ | 02 ngay lam
Noi vu viéc
v
Tham tra hd so, :crinh lanh dao UBND tinh phé | Vian phong 08 ngay lam
BS duyét két qua gidi quyét ho so "|  UBND tinh viéc
B6 Phé duyét két qua —»| Lanhdao 02 ngay lam
UBND tinh viéc
Nhan ké:[ qug"l tir phong chuyén mon va Vin thu 1/2 ngay lam
B7 chuyén vé TT phuc vy HCC tinh - UBND tinh viéc
v
BS Tra ho so/ két qua g P};F rung thllm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan Lo Vi Han thot gian

chinh cong tinh
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16.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cia S& Noi vu tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan guri gidy hen/mé ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao h6
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh chuyén Van
phong S6 No1 vu trong thot gian %2 ngay lam viée ké tur khi tiép nhan ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan To chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Vin thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Ton gido thu ly theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh thdm dinh tinh hop 1é cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
giao trinh lanh dao S¢ ky véan ban yéu cau stra ddi, bd sung ho so néu rd ndi dung can

sira d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chtrc, ca nhan.

+ Néu ho so dui diéu kién, trong thoi han 47 ngay lam viéc ké tir khi nhan ho so,

Phong Ton gido tham dinh ho so, soan T¢ trinh trinh Lanh dao S& N§i vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngégy lam yiéc Lanh dao S¢ ky van bé}n th‘ém dinh ho so va
chuyén lai Phong Ton gido dé chuyén Van thu dong dau chuyén hd so trinh UBND
tinh.

- Trong thot han 08 ngay lam viéc ké tir ngay So Noi vy trinh vin ban thétp
dinh, Van phéng UBND tinh tham tra ho so, trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy Vin phong UBND tinh trinh,
Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Van thu UBND tinh chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay
Lanh dao UBND tinh ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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17. Thii tuc théng bio ngudi dwge phong pham hoic suy cir 1am chire sic doi
v6i cac truong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 33 ciia Luit tin ngudng, ton gido.

17.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duogc théng bao hop 16

17.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan | vuhanh chinh 12 rijgizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong SO Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) s0, trinh lanh dao S¢ phé . o N{gay Sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan dugc ho
SO
v .
Ngay sau khi
A Ay LA o han dugc
Phé duyét ket A : nhan auoe
B4 © e e A - Larll\};é?i?l S0 van ban deé
T nghi phé
duyét két qua
Bs Nhén két qua tir phong chuyén mén va s Vir} thuéf I\\]IZ:m 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong S0 N0t viée
vu i
v
B6 Tra ho so/ két qua g Tml;Ig‘ téhm }Il)h %c Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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17.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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18. Thi tuc théng bao hiy két qua phong phiam hoic suy cir 1am chirc sic
ddi v6i cac treong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 33 Luét tin nguéng, ton giso.

18.1. Thoi han gidi quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

18.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc s
B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 neay lam
) N viée
cong tinh
Nhan ho so tir Trung tam phuc vy hanh chinh Vian thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé | Neaysaukhi
duyét két qua giai quyét hd so » Phong Ton gido | nhan duoc ho
SO
) 4 .
Ngay sau khi
A Ae LAs ini han dugc
Phé duyét két —»| La ~ naan uoe
B4 ¢ duyét két qua Lanh:iao So viin ban dé
No6i vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vi{l thuéf I\\/ﬁ‘n 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong 56 Not vidc
vu i
v
Tra ho so/ két qua Trung‘ tam P,h He Khong tinh
B6 z 1., A > vu Hanh chinh Lo
cho t6 churc, ca nhan thoi gian

cong tinh
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18.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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19. Thi tuc ding ky ngwoi dwge bo nhiém, bau cir, suy cir 1am chire viée doi
v6i cac treong hop quy dinh tai khoan 2 Piéu 34 cia Luit tin ngudng, ton gido.

19.1. Thoi han gidi quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

19.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung m 1 sy Tam
B1 cta to chirc, ¢4 nhan phuc vu hanh "
14 A b4 Vlcc
chinh cong tinh
; Y < < Chuyén
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Vin thu - Van y i
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi1 neay sau kil
¥ nhan duoc
vu N
: ho so

B3 Tham dinh h?) 50, trinh lanh dao S¢ phé Phong Tén 17 ngay lam

duyét két qua giai quyet ho so gido viée

) 4

R4 Phé duyét két qua Lanh dao S¢ | 02 ngay lam

Noi vu viéc
Nhan ké:[ qug”l tir phong chuyén mon va Vél‘l thu B Ve:lr.l 1/2 ngay lam

BS chuyén veé TT phuc vu HCC tinh phong S6 Noi viec

vu :
\ 4

Tra hd so/ két qua Trung taI‘n Khong tinh

B6 2 o4 g A > Phuc vu Hanh Lo

cho t6 chure, ca nhan thot gian

chinh cong tinh
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19.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh tham dinh tinh hop 1& cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
gido trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, b6 sung hd so néu rd ndi dung can
stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 17 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cua
Phong Tén gido, lanh dao So Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Ton giao dé
chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



150

20. Thi tuc ding ky nguoi dwoe bd nhiém, bau cir, suy cir 1am chic viée cia
to chirc dwogc cip chimg nhan ding ky hoat dong ton gido cé dia ban hoat dong &
mot tinh.

20.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1.

20.2. So @0 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl cta to churc, ca nhan - phuc vu hanh gmy
. N viéc
chinh cong tinh i
: v < < Chuyén
Nhan ho so tr Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van y khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi1 neay sau K
U ¥ nhan duoc
i ho so
B3 Tham dinh hg“) s0, trinh lanh dao S¢ phé Phong Ton 17 ngay 1am
duyét két qua giai quyét ho so gigo viée
v
B4 Phé duyét két qua —»| LinhdaoSo | 02ngiy lam
No1 vu viéc
Nhan ké:t qua tir phong chuyén mon va Vér‘l thu N V{Eu,l 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh *| phong So Noi viéc
vu i
\ 4
B6 Tra ho so/ két qua g P};F rung t;llm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan Lo Vi Han thoi gian

chinh cong tinh
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19.3. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh tham dinh tinh hop 1& cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
gido trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, b6 sung hd so néu rd ndi dung can
stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 17 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cua
Phong Tén gido, lanh dao So Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Ton giao dé
chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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21. Thi tuc thong bao vé nguoi dwoc bd nhiém, biu ci, suy cir 1am chire viée
ddi véi cac trudmg hop quy dinh tai khoan 2 diéu 34 ciia Luét tin ngudng, ton gido.

21.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

21.2. So 6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwdc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

Trung tdm phuc

B1 cua to chure, ca nhan g vu hanh chinh 12 I;gizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Van thu - Van Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hé so, trinh linh dao S phé | Neaysaukhi
duyét két qué giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan dugc ho
SO
) 4 .
Ngay sau khi
A Ar LAs ez hén dugc
Phé duyét két 5 5 nhg )C
B4 © quyet ket qua Larglé?i?l 50 van ban d¢
T nghi phé
duyét két qua
B Nhan ké} qua tir phong chuyén mén va Vir‘l thuéf I\\]I?n 1/2 ngy lam
S chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong 50 Not vide
vu i
\ 4
B6 Tra h6 so/ két qua g Trurﬁgéﬁlmcg;lic Khéng tinh
cho t6 chtic, ca nhan Ve thoi gian

cong tinh




153

21.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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22. Thii tuc thong bAo vé nguwdi dwge bé nhiém, bau cir, suy cir 1am chire viée
ciia to chirc dwoc cip chirng nhin ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat
dong & mot tinh.

22.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc théng bao hop 16

22.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 rtgizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) 50, trinh 1anh dao 8¢ phé . o N{gay sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan duge ho
SO
v .
Ngay sau khi
A A LA han dugc
Phé duyét ket —»| La : nhan auoe
B4 ¢ duyét két qua Lanhﬁao So viin ban dé
No1 vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan két qué tir phong chuyén mon va S Vir} thuéf I\\]Ieim 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S50 N1 vide
vu i
v
B6 Tra ho so/ két qua g Tru1;1g‘ téhm }I:h %c Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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22.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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23. Thi tuc thong bio két qua bd nhiém, bau cik, suy cir nhirng nguoi linh
dao to chirc ciia té chirc dwoce cap chirng nhan ding Ky hoat dong ton gido c6 dia
ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai khoin 7 diéu 34 ciia Luat tin ngudng,
ton gido.

23.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan dugc thong bao hop 18

23.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€ép nhan ho so

Trung tam phuc

Bl cua to chtrc, c4 nhan ™| vuhanh chinh 12 ey fam
’ A viéce
cong tinh ;
Nhan hé so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) s0, trinh lﬁnh dag S6 phé . o Ngi,ray sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhén duoc ho
SO
v .
Ngay sau khi
A e LAs i han duoc
Phé duyét két A : nan Guee
B4 € duyét ket qua — Lelrll\?éciia_;(l)l So vin ban dé
T nghi phé
duyét ket qua
BS Nhén két qua tir phong chuyén mon va s Vﬁr‘l thusf E{‘n 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S0 N0t vide
vu i
v
Tra ho so/ két qua Trung‘ tam P,h ue Khong tinh
B6 2 1 A > vu Hanh chinh o
cho t6 churc, ca nhan thoi gian

cong tinh
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23.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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24. Thi tuc Thong bao két qua bé nhiém, biu cik, suy cir nhitng ngudi linh
dao to chirc ddi véi to chirc ton gido c6 dia ban hoat ddng & mot tinh theo quy
dinh tai khoin 7 diéu 34 ciia Luat tin ngudng, ton gido.

24.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan dugc thong bao hop 18

24.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 rtgizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) 50, trinh 1anh dao 8¢ phé . o N{gay sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan duge ho
SO
v .
Ngay sau khi
A A LA han dugc
Phé duyét ket —»| La : nhan auoe
B4 ¢ duyét két qua Lanhﬁao So viin ban dé
No1 vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan két qué tir phong chuyén mon va S Vir} thuéf I\\]Ieim 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S50 N1 vide
vu i
v
B6 Tra ho so/ két qua g Tru1;1g‘ téhm }I:h %c Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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24.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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25. Thii tuc thong bao két qua bd nhiém, bau ci, suy cir nhirng nguwoi linh
dao t6 chirc d6i v6i to chire ton gido trwe thudce cé dia ban hoat déng & mot tinh
theo quy dinh tai khoan 7 diéu 34 ciia Luit tin ngudng, ton gido.

25.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

25.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 rtgizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) 50, trinh 1anh dao 8¢ phé . o N{gay sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan duge ho
SO
v .
Ngay sau khi
A A LA han dugc
Phé duyét ket —»| La : nhan auoe
B4 ¢ duyét két qua Lanhﬁao So viin ban dé
No1 vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan két qué tir phong chuyén mon va S Vir} thuéf I\\]Ieim 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S50 N1 vide
vu i
v
B6 Tra ho so/ két qua g Tru1;1g‘ téhm }I:h %c Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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25.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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26. Thii tuc thong bao thuyén chuyén chire sic, chirc viéc, nha tu hanh.

26.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

26.2. So 0 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwdc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

Trung tdm phuc

B1 cua to chure, ca nhan g vy hanh chinh 12 r;gizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Van thu - Van Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh h§3 S0, trinh lﬁnh dag So6 phé . o Ngay sau khlA
duyét két qua giai quyét ho so Phong Ton gido | nhan duge hd
SO
\ 4 .
Ngay sau khi
A e LAe o han dugc
Phé duyét két 3 : naan quoc
B4 ¢ duyét két qua Larglé?i(l)l So vin ban de
T nghi phé
duyét két qua
B Nhan ké} qua tur phong chuyén moén va Vir‘l thuéf I\\]I?n 1/2 ngay lam
S chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong 50 Not vide
vu i
\ 4
Tra ho so/ két qua Trung tam Phue | ) tinh
B6 ' L 1A > vu Hanh chinh &
cho t6 chtrc, cd nhan : thoi gian

cong tinh
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26.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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27. Thi tuc thong bso cach chire, bii nhiém chic sic, chire viée ddi véi cac
truweong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 33 va khoan 2 diéu 34 ciia Luit tin ngudng,
ton gido.

27.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

27.2. So dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 rtgizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S6 Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) 50, trinh 1anh dao 8¢ phé . o N{gay sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan duge ho
SO
v .
Ngay sau khi
A A LA han dugc
Phé duyét ket —»| La : nhan auoe
B4 ¢ duyét két qua Lanhﬁao So viin ban dé
No1 vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan két qué tir phong chuyén mon va S Vir} thuéf I\\]Ieim 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC tinh phong S50 N1 vide
vu i
v
B6 Tra ho so/ két qua g Tru1;1g‘ téhm }I:h %c Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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27.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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28. Thii tuc théng bzao cach chirc, bdi nhiém chic viéc ciia to chire dwge cip

28.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhin duoc thong bao hop 18

28.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc s
B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 neay lam
) N viée
cong tinh
Nhan ho so tir Trung tam phuc vy hanh chinh Vian thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé | Neaysaukhi
duyét két qua giai quyét hd so » Phong Ton gido | nhan duoc ho
SO
) 4 .
Ngay sau khi
A Ae LAs ini han dugc
Phé duyét két —»| La ~ naan uoe
B4 ¢ duyét két qua Lanh:iao So viin ban dé
No6i vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vi{l thuéf I\\/ﬁ‘n 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong 56 Not vidc
vu i
v
Tra ho so/ két qua Trung‘ tam P,h He Khong tinh
B6 z 1., A > vu Hanh chinh Lo
cho t6 churc, ca nhan thoi gian

cong tinh
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28.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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29. Thi tuc ding ky mé 16p boi dudng vé ton gido cho nguwodi chuyén hoat
dong ton gido.

29.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so hop 1.

29.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung m 1 sy Tam
B1 cta to chirc, ¢4 nhan phuc vu hanh "
14 A b4 Vlcc
chinh cong tinh
; Y < < Chuyén
Nhan hd so tir Trung tam phuc vu hanh chinh Vin thu - Van y i
B2 cong tinh va chuyén cho phong Tén gido phong S& Noi1 neay sau kil
¥ nhan duoc
vu N
: ho so

B3 Tham dinh h?) 50, trinh lanh dao S¢ phé Phong Tén 27 ngay lam

duyét két qua giai quyet ho so gido viée

) 4

R4 Phé duyét két qua Lanh dao S¢ | 02 ngay lam

Noi vu viéc
Nhan ké:[ qug”l tir phong chuyén mon va Vél‘l thu B Ve:lr.l 1/2 ngay lam

BS chuyén veé TT phuc vu HCC tinh phong S6 Noi viec

vu :
\ 4

Tra hd so/ két qua Trung taI‘n Khong tinh

B6 2 o4 g A > Phuc vu Hanh Lo

cho t6 chure, ca nhan thot gian

chinh cong tinh
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29.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh tham dinh tinh hop 1& cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
gido trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, b6 sung hd so néu rd ndi dung can
stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 27 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cua
Phong Tén gido, lanh dao So Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Ton giao dé
chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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30. Thi tuc thong bio danh muc hoat dong ton gido ddi véi td chire co dia
ban hoat dong & nhié¢u huyén thudc mét tinh.

30.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

30.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, ti€p nhan ho so

Trung tam phuc

B1 cua to chirc, ca nhan | vuhanh chinh 12 rijgizz lam
cong tinh i
Nhan hd so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Vin thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong SO Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh hf) s0, trinh lanh dao S¢ phé . o N{gay Sau khlA
duyét két qua giai quyét hd so Phong Ton gido | nhan dugc ho
SO
v .
Ngay sau khi
A Ay LA o han dugc
Phé duyét ket A : nhan auoe
B4 © e e A - Larll\};é?i?l S0 van ban deé
T nghi phé
duyét két qua
Bs Nhén két qua tir phong chuyén mén va s Vir} thuéf I\\]IZ:m 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong S0 N0t viée
vu i
v
B6 Tra ho so/ két qua g Tml;Ig‘ téhm }Il)h %c Khéng tinh
cho t0 churc, ca nhan Vi Hanh chin thoi gian

cong tinh
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30.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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31. Thii tuc théng bio danh muc hoat dong ton gido bo sung ddi véi to chirc

31.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

31.2. So' @0 Quy trinh gidi quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc s
B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 neay lam
) N viée
cong tinh
Nhan ho so tir Trung tam phuc vy hanh chinh Vian thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé | Neaysaukhi
duyét két qua giai quyét hd so » Phong Ton gido | nhan duoc ho
SO
) 4 .
Ngay sau khi
A Ae LAs ini han dugc
Phé duyét két —»| La ~ naan uoe
B4 ¢ duyét két qua Lanh:iao So viin ban dé
No6i vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vi{l thuéf I\\/ﬁ‘n 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong 56 Not vidc
vu i
v
Tra ho so/ két qua Trung‘ tam P,h He Khong tinh
B6 z 1., A > vu Hanh chinh Lo
cho t6 churc, ca nhan thoi gian

cong tinh
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31.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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32. Thii tuc théng bao to chirc hdi nghi thwong nién cia té chire ton gido, to
chire ton gido truwe thudc cé dia ban hoat dong ¢ nhiéu huyén thudc mot tinh.

32.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi nhan duoc thong bao hop 18

32.2. So' @0 Quy trinh giii quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc s
B1 cua to chirc, ca nhan | vu hanh chinh 12 neay lam
) N viée
cong tinh
Nhan ho so tir Trung tam phuc vy hanh chinh Vian thu - Van | Chuyén ngay
B2 cong tinh va chuyén cho phong Toén gido phong S Noi | sau khi nhén
vu duoc ho so
B3 Tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé | Neaysaukhi
duyét két qua giai quyét hd so » Phong Ton gido | nhan duoc ho
SO
) 4 .
Ngay sau khi
A Ae LAs ini han dugc
Phé duyét két —»| La ~ naan uoe
B4 ¢ duyét két qua Lanh:iao So viin ban dé
No6i vu A
nghi phé
duyét két qua
BS Nhan ké:[ qua tir phong chuyén mon va Vi{l thuéf I\\/ﬁ‘n 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vy HCC tinh phong 56 Not vidc
vu i
v
Tra ho so/ két qua Trung‘ tam P,h He Khong tinh
B6 z 1., A > vu Hanh chinh Lo
cho t6 churc, ca nhan thoi gian

cong tinh
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32.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gio tién hanh thim dinh tinh hop 1& ciia ho so:

+ Neu h6 so chua da diéu kién thi Phong Ton giao trinh lanh dao S¢ ky van

ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can sua d6i, bo sung va chuyén
cho Trung tdim Phuc vy hanh chinh céng tinh dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, ngay sau khi nhan ho so, Phong Ton gido tham dinh
ho so, trinh ldnh dao S¢ phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét cua Phong Ton giao, lanh dao S¢
Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Tén gido dé chuyén Vin thu déng dau.

- Van thu S& chuyén ho so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phyc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc So No6i vu truc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chure, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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33. Thi tuc dé nghi t6 chirc dai hdi cia to chire ton gido, té chire ton gido
tree thude, to chire dwge cip chirng nhan ding ky hoat dong ton gido co dia ban
hoat dong ¢ nhiéu huyén thudc mét tinh.

33.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

33.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav lam
B1 cta t6 chirc, c4 nhan | phuc vu hanh 8y
AN viée
chinh cong tinh i
. ; < < Chuyén
Nhan ho so tur Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van Y Khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi neay sau K
U ¥ nhan duoc
: ho so
B3 Tham dinh ho so, trinh 1anh dao S¢ phé Phong Ton | 27 ngdy lam
duyét ket qua gidi quyét ho so gido viée
v
B4 Phé duyét két qua —»| Lanhdao So | 02ngiy lam
No6i vu vigce
Nhan két qua tir phong chuyén mén v | Vanthu=Van |, sy lam
B3 chuyén vé TT phuc vu HCC inh *| phong S6 Noi vide
vu :
\ 4
B6 Tra ho sof két qua g P};F rung tI?Im h Khong tinh
cho t0 churc, ca nhan uc v Han thot gian

chinh cong tinh
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33.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh tham dinh tinh hop 1& cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
gido trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, b6 sung hd so néu rd ndi dung can
stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 27 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cua
Phong Tén gido, lanh dao So Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Ton giao dé
chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



178

34. Thi tuc dé nghi to chirc cude 1& ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap
di ding ky c6 quy md to chirc ¢ nhiéu huyén thudc mét tinh hoiic nhiéu tinh.

34.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

34.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl cua tb chirc, ci nhan | phuc vy hanh gay
N viée
chinh cong tinh i
. Y < 9 Chuyén
Nhén hé so tit Trung tim phuc vy hanh chinh Van thu - Vin e
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi neay sau X
U ¥ nhan duoc
: hoé so
B3 Tham dinh ho so, trinh 1anh dao S¢ phé Phong Téon 27 ngay lam
duyét két qua giai quyét ho so gigo viée
)4
B4 Phé duyét két qua —»| Lanhdao So | 02ngiy lam
Noi vu viéc
Nhan két qué tir phong chuyén mén v | Vanthu—Van |, sy lam
B3 chuyén vé TT phuc vu HCC tinh *| phong S6 Noi vide
vu '
\ 4
B6 Tra ho sof két qua g P};F rung tlim h Khong tinh
cho t0 churc, ca nhan uc v Han thot gian

chinh cong tinh
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34.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh tham dinh tinh hop 1& cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
gido trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, b6 sung hd so néu rd ndi dung can
stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 27 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cua
Phong Tén gido, lanh dao So Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Ton giao dé
chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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35. Thi tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trich, co sé ton gido, dia
diém hop phap da ding ky c6 quy mé té chirc & nhiéu huyén thuéc mot tinh hoic
& nhiéu tinh.

35.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

35.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Hudng dan, tiép nhan ho so Trung tam 1/2 neav 1am
Bl cta to churc, ca nhan - phuc vu hanh Vgiéz
chinh cong tinh i
; ; < « Chuyén
Nhan ho so tr Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thu - Van y khi
B2 cong tinh va chuyén cho phong Ton gido phong S& Noi1 neay sau K
U ¥ nhan duoc
i ho so
B3 Tham dinh hg“) s0, trinh lanh dao S¢ phé | Phong Ton 27 ngay lam
duyét két qua giai quyét ho so gigo viée
v
B4 Phé duyét két qua —»| LinhdaoSo | 02ngiy lam
No1 vu viéc
Nhan ké:t qua tir phong chuyén mon va Vér‘l thu N V{Eu,l 1/2 ngay lam
BS chuyén vé TT phuc vu HCC tinh *| phong So Noi viéc
vu i
\ 4
B6 Tra ho so/ két qua g P};F rung t;llm h Khong tinh
cho t6 churc, ca nhan Lo Vi Han thoi gian

chinh cong tinh
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35.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Toén gido thuy 1y theo quy dinh.

- Phong Tén gido tién hanh tham dinh tinh hop 1& cta ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Ton
gido trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, b6 sung hd so néu rd ndi dung can
stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra lai to
chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 27 ngay lam viée ké tir khi nhan ho so,
Phong Ton gido tham dinh ho so, trinh 1anh dao S& phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cua
Phong Tén gido, lanh dao So Noi vu phé duyét ho so va chuyén lai Phong Ton giao dé
chuyén Van thu dong dau.

- Vin thu S chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S¢ ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chure So Noi vu tryc tai’ Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho B6 phan Hudng dan tiép nhan va tra ket
qua cua Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh dé tra ho so/két qua truc ti€p cho to
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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X. LINH VUC VAN THU - LUU TRU
1. Thu tuc phuc vu viéc st dung tai li€éu cua doc gia tai phong doc
1.1. Thoi han giai quyét:
- Cham nhét 12 01 ngay lam viéc ddi véi tai lidu thude dién st dung rong rai;
- Cham nhat 1a 04 ngay 1am viéc ddi voi tai liéu thudc dién han ché sir dung, tai
li¢u dac biét quy, hiém.

1.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dung cong viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién
B1 Huéng dan, tiép nhan hd so Trung tam luu trix
cua to chure, ca nhan lich sir thudc S& 1/2 ngay
Noi vu
B2 Tham dinh, giai quyét ho so » B0 phan chuyén Nge.ly'skau
mén khi tiép
nhan ho so
Ky duyét ho so =
B3 Lanh d?o Trung 1/2 ngay
tam
v
Tra ket qua Clio t chire, — B0 phan chuyén | Khong tinh
B4 ca nhan . e
mon thoi gian
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1.3. Dién giai so do
a) Tiép nhin ho so

- Tb chtc, c4 nhan ndp hd so tru’c,tiép hodc gui qua duong buu dién dénTrung
tam Luu trir lich sur thuoc S& Noi vy, S6 01 phd D6 Luong phuong Quang Trung, tp
Hai Duong, tinh Hai Duong. DT: 02203. 836.804

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cta Trung tdm Luu trit lich sir thuc hién
kiém tra thanh phan ho so, so lugng hé so. Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui
gidy hen/ma ho so cho To chirc/ca nhan chuyén cho B phén chuyén moén thu¢e Trung
tam Luu trir lich sur trong thoi gian %2 ngay lam viéc ké tir khi ti€p nhan ho so. Néu ho
so chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- B6 phan chuyén mon tién hanh thu Iy hd so ngay sau khi nhan ban giao hd so tir
B0 phan tiép nhén ho so va trd két qua cua Trung tdm Luu trit lich su.

B6 phan chuyén mon khai thac va st dung tai li¢u tra tim ding ho so, tai liéu can
tim, sau do tién hanh photocopy, trinh 1anh dao Trung tam Luu trir lich st ky ching
thyc luu trr hodc nghién ctru tai phong doc theo yéu cau cua to chirc, ca nhan.

(Riéng doi véi tai lidu thudc dién han ché sir dung, tai lidu ddc biét quy, hiém:
Trong thoi han 03 ngdy lam viéc Bo phdn chuyén mon khai thac va sir dung tai liéu tra
tim diing hé so, tai liéu can tim, sau dé tién hanh photocopy, trinh lanh dao T rung tam
Luu triv lich sur ky ching thuc luu trit hodc nghién ciu tai phong doc theo yéu cdu cua
to chirc, ca nhan).

- Trong thot han 2 ngay lam viéc Lanh dao Trung tam Luu trir lich sir ky chimg
thuc Iuu trir va chuyen B0 phan chuyén moén vao so.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

B6 phan tiép nhén ho so va tra két qua cua Trung tdm Luu trir lich s nhan hd so/
két qua tir B phan chuyén mon thudc Trung tdm Luu trit lich st va tra cho to chirc, c4
nhan, dong thoi 1ap bién lai thu phi theo quy dinh tai B phan tiép nhan hd so va tra
két qua cua Trung tdm Luu trit lich st.
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2. Thu tuc Cf,Ip ban sao va chirng thuec tai liéu luu triv

2.1. Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéc | Noi dung cong viée Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
B1 Hudéng dan, tiép nhan hd so Trung tam luu trir
ctia to chirc, c4 nhan lich str thuoc So 1/2 ngay
Noi vu
\
B2 Tham dinh, giai quyét hd so B6 phan chuyén | Khong quy
mon dinh
B3 Ky duyét ho so Lanh dao Trung | Khong quy
tam dinh
v
B4 Tra ket ql{é ChAO to chuc, Bo phan chuyén | Khéng tinh
cd nhan mon thoi gian
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2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhin ho so

- Tb chtc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc guri qua dudng buu dién dénTrung
tam Luu trit lich st thudc S& Noi vu, S6 01 phd D6 Luong phuong Quang Trung, tp
Hai Duong, tinh Hai Duong. DT: 02203. 836.804

- B6 phan ti@;p nhén hd Ry va tra }{ét qué,cﬁa‘Trung tam Luu trir lich S}”r thuc hién

kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui
gidy hen/ma ho so cho T chirc/ca nhan chuyén cho B phén chuyén moén thu¢e Trung
tdm Luu trir lich sur trong thoi gian 2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén h6 so. Néu ho
so chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- BO phan chuyén mon tién hanh thu ly hd so ké tir khi nhan ban giao tir B6 phan
tiép nhan hd so va tra két qua cua Trung tdm Luu trit lich st

BoO phén,chuyén mon khai thac va st dung tai li¢u tra tim ding ho so, tai liéu can
tim, sau d6 tién hanh photocopy, trinh lanh dao Trung tam Luu trir lich su ky chimg
thuc luu trir hodc nghién ctru tai phong doc theo yéu cau cua to chirc, ca nhan.

- Lanh dao Trung tdm Luu trir lich st ky chtng thuc luu trit va chuyén Bo phan
chuyén mén vao sb.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B6 phan tiép nhéan hd so va tra két qua cua Trung tdm Luu trit lich st nhan hd so/
két qua tir B phan chuyén mén thudc Trung tdm Luu trit lich st va tra cho to chirc, c4
nhan, dong thoi 1ap bién lai thu phi theo quy dinh tai B6 phan tiép nhan hd so va tra
két qua cua Trung tdm Luu trit lich st.
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3. Thu tuc cﬁp, Cf,lp lai Churng chi hanh nghé luu trir

3.1. Thoi han gii quyét: Trong 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di1 ho so hop 1¢.

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

e Trung tam
Bl Hum}i ?fm’htéep n;ﬁﬁgglo SO —»| phuc vuhanh | 1/2 ngay lam
cua to chuc, ¢ chinh cong cua viéc
I tinh
. < - Chuyén
Nhan ho so tir Trung tdm phuc vu hanh chinh Van thy - Van ngay sa}llu khi
B2 cong cua tinh va chuyén cho phong Ton gido phOHgVISJU Noi nhan dugc
: hoé so
A . A \ ~ b3 A Ph(‘)ng QUéIl 1}” \ \
B3 Tham dinh h6 so, trinh lanh dao So phé . 12 ngay lam
duyét két qua giai quyét ho so A ﬂtlrlgr_ luu viée
v
B4 Phé duyét két qua —»| Lanhdao Sé | 02ngaylam
Noi1 vu viéc
BS Nhan ké't qua tir phong chuyén mon va > Vﬁr‘l thuéf xén 1/2 ngay lam
chuyén vé TT phuc vu HCC cua tinh phong S0 INo1 viéc
vu i
A 4
B6 Tra }16 so/ két qua g P};r rung t}alr‘r;h Khong tinh
cho t0 churc, ca nhan uc vy Ha thot gian

chinh cong tinh
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3.3. Dién giai so' dd

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh hodc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B§ phén tiép nhan ho so va tra két qua ciia S& Noi vu tai Trung tam Phyc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhén vién Buu chinh tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong chuyén Van
phong S¢ Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viée ke tur khi ti€p nhén ho so. Néu ho so
chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chire/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Vian thu S Noi vu tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, chuyén ngay cho
Phong Quan 1y van thu — luu trir thu 1y theo quy dinh.

- Phong Quan 1y van thu — luyu trit tién hanh tham dinh tinh hop 1é cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Quan
ly van thu — luu trir trinh lanh dao So ky van ban yéu ciu stra d6i, bd sung ho so néu rd
noi dung cgn stra d6i, bd sung va chuyén cho Trung tim phuc vu hanh chinh céng tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 12 ngay lam viéc ké tir khi nhan hé) SO,
Phong Quan 1y van thu — luu trir thdm dinh ho so, trinh lanh dao So phé duyét két qua
giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyet cua

Phong Quan ly van thu — luu trir, lanh dao S6 No1i vu phé duyét hd so va chuyén lai
Phong Quan 1y van thu — luu trit &é chuyén Vian thu dong dau.

- Vin thu Sé chuyén hd so/két qua qua dich vu buu chinh cong ich dén Trung
tam Phuc vu hanh chinh cong tinh trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao S& ky duyét ho so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢ nhan

Cong chirc SO Noi vu truc tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh nhan két
qua tir Buu dién, xem xét chuyén két qua cho Bo phan Huéng dan tiép nhan va tra két
qua cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé tra hd so/két qua truc tiép cho to
chtre, cd nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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XI. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG
1. Thi tuc ting thwéng Biang Khen ciia Chii tich UBND tinh
1.1. Thoi han giai quyét: 35 (Ba muoi lim) ngay lam viéc ké tir ngdy nhan ho so

hop 1€
1.2. So' @ quy trinh giai quyét:
Cac buée N¢i dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thye hién thue hién thy hi¢n
Hudng din, tiép nhan ho so Trung tim phuc
Bl cta to chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
Nhinhd so s Trung hn PYHCC ik, | | oo g phen |
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh 1anh dao > \ 17,5 ngay
\ SR X thuong
s& xem xét ket qua giai quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh di?l SoNoi | 5 ady
Tham tra ho so e Van phong \
Bd UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Lanh dao ‘
BS UBND tinh | 92 183
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng < \
B6 | dénTrung tdm phuc vu hanh chinh cong gg;%hgn}gl 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thuéng n
|
v
Lam thu tuc in bang khen va thanh Ban Th{ dua - , .
B7 toan tidn thuong Khen tI}qong, So 09 ngay
NO1 vu
PO 2 1A A Ban Thi dua -
Chuyén két qua dén Trung tam phuc > ) , .
B8 vu hanh chinh cong tinh Khen ﬂ}l.l’()’l’lg, So 1/2 ngay
No1 vu
1
o o Trung tam phuc Khong
B9 Tra ket qua cho 6 chire, _ 5| vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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1.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so Yé tra két qua 01:1a SS”)’ No1 vu tai Trgng tém phgc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Ban Thi
dua - Khen thuong trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho6 so. Néu ho6
so chua day du thi 1ap phi€éu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Ban Thi dua - Khen thuong tiép nhéan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — khen thudng tham dinh ho so, soan thao T¢ trinh trinh 1anh dao So
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thAm Cwljnh‘h(k) SO va
chuyén lai Ban Thi dua — khen thuéng dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so trinh
UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tu ngay Van phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng thuéng Bang khen.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh khen
thudng, Ban Thi dua khen thuong in bang khen va lam thu tuc thanh toan tién thudng
cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.



190

2. Tha tuc tang thwomg Co thi dua cua Chu tich UBND tinh
2.1. Thoi han giai quyét:
- 35 (Ba muwoi lam) ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so hop 16
2.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Ciac buée Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thwe hién thuc hién
Huéng din, tiép nhan ho so Trung tm phuc
B1 cua td chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
Nhén ho so trr Trung tam PVHCC tinh, Ban Thi dua khen ‘
B2 tham dinh, giai quyet hd so, trinh lanh dao > \ 17,5 ngay
thuong
s& xem xét két qua giai quyét
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dilfl)l SONOL |y giy
Tham tra ho so > Van phong .
B4 UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Lanh dao .
B3 UBND tinh | 02183
v
Chuyén quyét dinh khen thuong < \
B6 | dénTrung tdm phuc vu hanh chinh cong gg;%hgnﬁ 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thudng n
|
v
Lam thi tyc théu c& va thanh toén Ban Thi dua - ‘
B7 tién thuong Khen tl}gong, S& 09 ngay
J' Nb6i vu
2 LA on 44 A Ban Thi dua -
Chuyén két qua dén Trung tam phuc > \ \ .
B8 vu hanh chinh cong tinh Khen tlil'rong, S6 172 ngay
No6i vu
I
o L Trung tdm phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chie, — | vuhanhchinh | tinhthoi
cd nhan cong ctia tinh gian
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2.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so Yé tra két qua 01:1a SS”)’ No1 vu tai Trgng tém phgc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Ban Thi
dua - Khen thuong trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho6 so. Néu ho6
so chua day du thi 1ap phi€éu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Ban Thi dua - Khen thuong tiép nhéan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng c¢ thi dua.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen
thudng, Ban Thi dua - Khen thudng théu co va lam thu tuc thanh todn tién thudéng cho
don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thu tuc tang danh hieu Chién si thi dua cip tinh
3.1. Thoi han giai quyét: Khéng quy dinh
3.2. So dd quy trinh giii quyét:

Cic budc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thue hién thue hién thue hién
Hudng d?m, tiép nhan ho so Trung tam phuc 1/2 ngdy
B1 cua to chirc, ca nhan vu hanh chinh -
N am viéc
cong tinh
han hé T PVH h, .
Nhén ho so tir Trung tim PVHCC tin Ban Thi dua khen Khong
B2 tham dinh, giai quyet hé so, trinh lanh dao > \ .
thuong quy dinh
s& xem xét két qua giai quyét
|
v
B3 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh dao SO Noi | Khong
vu quy dinh
B4 Tham tra ho so e Van phong Khoéng
UBND tinh quy dinh
BS Ky duyét ho so Lanhdao |  Khong
UBND tinh | quy dinh
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng = \ \
B6 | dénTrung tdm phuc vu hanh chinh cong [\J/;;%hgn}gl 11‘/2 neay
tinh va Ban Thi dua khen thuéng n am viee
|
v
Lam thi tyc in bang khen va thanh Ban Th{ dua - ) Khéng
B7 toan tién thuong Khen tliqong, 56 quy dinh
Noi vu i
BS Chuyén két qua dén Trung tAm phuc > Kl?an ihlq duaé , 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh en t WONE, SO 1am vige
Noi vu ;
1
o . Trung tdm phuc Khoéng
B9 Tra ket qua cho t6 chic, — 4| vuhanhchinh | tinh thoi

ca nhan

cong cua tinh

gian
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3.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so Yé tra két qua 01:1a SS”)’ No1 vu tai Trgng tém phgc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Ban Thi
dua - Khen thuong trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho6 so. Néu ho6
so chua day du thi 1ap phi€éu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Ban Thi dua - Khen thuong tiép nhan ho so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua da diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, Ban Thi dua — Khen thudng tham dinh ho so, soan
thao T¢ trinh trinh 1anh dao S& NoO1 vu tham dinh.
- Lanh dao S¢ ky van ban thdm dinh ho so va chuyén lai Ban Thi dua — Khen
thudng dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so trinh UBND tinh.
- Squ khi nhan duoc To trinh ctia S& No1 vu, Vin phong UBND tinh tién hanh
tham tra ho so trinh Lanh dao UBND tinh phé duy¢t két qua giai quyeét.

- Sau khi Van phong UBND tinh trinh, Lanh dao UBND tinh ra quyét dinh ting
danh hi¢u Chién sy thi dua cap tinh.

- Trong thot han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuéng va Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
tinh.

- Sau khi nhén dugc quyét dinh khen thuong, Ban Thi dua - Khen thuéng in
bang danh hi¢u thi dua va lam tha tuc thanh toédn tién thudng cho don vi trinh khen
thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam vi¢e, Ban Thi dua - Khen thuéng c6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhéan
Cong chure S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cia
Trung tAim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thi tuc ting danh hiéu Tap thé Lao ddng xuit sic
4.1. Thoi han giai quyét: 35 (Ba muwoi ldm) ngiy 1am viéc ké tir ngay nhan ho so

hop 1¢
4.2. So @6 quy trinh gii quyét:
Cic buéce Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thye hi¢n thue hién thye hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tAm phuc
B1 ctia t6 chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
I:Ihan'ho 59 tu: TmP & ‘gam PYHC(; tinh, Ban Thi dua khen .
B2 tham dinh, giai quyét ho so, trinh 1anh dao > \ 17,5 ngay
X LAy o i X thudong
s& xem xét két qua gidi quyét
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh di?l SONOL |y giy
Tham tra hd so e Vian phong .
B4 UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Linh dao ‘
B3 UBND tinh | 02 &%
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng .
B6 | dénTrung tim phuc vu hanh chinh cong g;;%hgnﬁ 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thuong mn
|
v
Lam thu tuc in bﬁng dglnh hiéu thi Ban Thiﬁ dua - . .
B7 dua va thanh toan tién thuéng Khen thuéng, 86 | 09 ngay
J' NoO1 vu
R UA o aX A Ban Thi dua -
Ch ket den T t h >
BS Uyen et qua ten Iung tam phue > Khen thuong, So | 1/2 ngdy
vu hanh chinh cong tinh n-
Nb6i vu
1
o L Trung tdm phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chie, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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4.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cua S Noi1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/c4 nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tang danh hi¢u T4p thé lao dong xuat sic.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc quyét dinh khen
thuong, Ban Thi dua - Khen thuong in bang danh hi€u thi dua va lam thu tuc thanh
todn tién thudng cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc ting thuéng Bang khen tinh theo dot hodc chuyén dé
5.1. Thoi han giai quyét:

- 35 (Ba muoi ldm) ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18

5.2. So' d0 quy trinh giai quyét:

Cac buée No¢i dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thuc hién thuc hién thwe hién
Hudng dén, tiép nhan ho so Trung tm phuc
B1 cua td chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
Nhén hd so tir Trung tim PVHCC tinh .
L an o so bY s am et v C(E o Ban Thi dua khen .
B2 tham dinh, giai quyet ho so, trinh 1anh dao > \ 17,5 ngay
X LAy a . X thuong
s xem xé&t ket qua gidi quyét
|
¥
B3 Ky to trinh trinh UBND tinh Lanh daVu:l SONOi |, ngdy
Tham tra hd so e Van phong .
B4 UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Lanh dao ‘
B3 UBND tinh | 02183
v
Chuyén quyét dinh khen thuéng .
B6 | dénTrung tim phuc vu hanh chinh cong I}]]?rlilll))h‘?ni 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thuong mn
|
v
Lam thu tuc in bang khen va thanh Ban Thlﬁ dua - i .
B7 toan tién thuong Khen tl}gong, S¢ 09 ngay
J' NO1 vu
214 , 2k A Ban Thi dua -
Chuyén két qua dén Trung tdm phuc > ) , .
B3 vu hanh chinh cong tinh Khen t}}qong, 50 1/2 ngay
NoO1 vu
1
o o Trung tdm phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chie, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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5.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cua S Noi1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/c4 nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng bang khen.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duogc quyét dinh khen
thudéng, Ban Thi dua - Khen thuong in bang khen va lam thu tuc thanh toan tién
thudng cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thii tuc ting Co thi dua ciia UBND tinh theo dot hodc chuyén dé
6.1. Thoi han giai quyét:

- 35 (Ba muoi ldm) ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan ho so hop 18

6.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Ciac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thwe hién thuc hién
Huéng din, tiép nhan ho so Trung tm phuc
B1 cua td chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
I:Ihan'ho 59 tu TruP & ‘gam PV‘HC(E tinh, Ban Thi dua khen .
B2 tham dinh, gidi quyét ho so, trinh 1anh dao > \ 17,5 ngay
X LAy a . X thuong
sO xem xét ket qua giai quyet
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dilfl)l SONOL |y giy
Tham tra ho so > Van phong .
B4 UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Lanh dao .
B3 UBND tinh | 02183
v
Chuyén quyét dinh khen thuong < \
B6 | dénTrung tdm phuc vu hanh chinh cong gg;%hgnﬁ 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thudng n
|
v
Lam tha tuc théu ¢ va thanh toan Ban Thi dua - ‘
B7 tién thuong Khen tl}gong, S& 09 ngay
J' Nb6i vu
2 LA on 44 A Ban Thi dua -
Chuyén két qua dén Trung tam phuc > \ \ .
B8 vu hanh chinh cong tinh Khen tlil'rong, S6 172 ngay
No6i vu
I
o L Trung tdm phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chie, — | vuhanhchinh | tinhthoi
cd nhan cong ctia tinh gian
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6.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so Yé tra két qua 01:1a SS”)’ No1 vu tai Trgng tém phgc vu
hanh chinh cong tinh thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan gui giay hen/ma ho so cho T6 chirc/cd nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong chuyén Ban Thi
dua - Khen thuong trong thoi gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho6 so. Néu ho6
so chua day du thi 1ap phi€éu hudéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Ban Thi dua - Khen thuong tiép nhéan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng c¢ thi dua.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh khen
thudng, Ban Thi dua - Khen thudng théu co va lam thu tuc thanh todn tién thudéng cho
don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thii tuc ting thuéng Bang khen tinh vé thanh tich dot xuat

7.1. Thoi han giai quyét: 35 (Ba muoi lim) ngay 1am viée ké tir ngdy nhan hd so

hop 1¢
7.2. So' @6 quy trinh giai quyét:
Cic buée Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thue hi¢n thwe hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan ho so Trung tdm phuc
B1 ctia to chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
han ho so tir Trung tim PVHCC tinh .
Ij an ho so tu’ Fung am V C(E o Ban Thi dua khen .
B2 tham dinh, giai quy¢t ho so, trinh lanh dao > thue 17,5 ngay
s xem xét két qua gidi quyet uong
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh d'icl)l SONOL | r gdy
Thém tra ho so e Van phong N
B4 UBND tinh 03 ngay
Ky duyét hd so Linh dao ‘
B3 UBND tinh | 02 183
v
Chuyén quyét dinh khen thuong .
B6 | dénTrung tim phuc vu hanh chinh cong gglﬁ%hgn}gl 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thudng n
|
v
Lam thu tyc in l?éng khen va thanh Ban Thiﬁ dua - . .
B7 toan tién thudng Khen tlil.rorng, So 09 ngay
No1 vu
2 J4 . 2k A Ban Thi dua -
Ch ket den T t h >
BS tyen K& ua T AIUns b PAe > Khen thuong, S6 | 1/2 ngay
vu hanh chinh cong tinh n
NoO1 vu
1
o L Trung tdm phuc Khong
B9 Tra ket qua cho 0 chir, —»| vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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7.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cua S Noi1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/c4 nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng bang khen.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duogc quyét dinh khen
thudéng, Ban Thi dua - Khen thuong in bang khen va lam thu tuc thanh toan tién
thudng cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thii tuc ting thuéng Bing khen tinh vé thanh tich déi ngoai

8.1. Thoi han giai quyét: 35 (Ba muoi lim) ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so
hop 1¢

8.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Ciac buéc Noi dung cong viéc Trach nhiém Thoi gian
thuc hién thuc hién thuc hién
Huéng din, tiép nhan ho so Trung tm phuc
B1 cua td chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
Nhén hd so tir Trung tim PVHCC tinh .
L oaf 1o SO HE ITURS fam FVEALS T, Ban Thi dua khen .
B2 tham dinh, giai quy¢t ho so, trinh lanh dao > thure 17,5 ngay
so xem x¢&t két qua giai quyeét rong
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dilfl)l SONOL |y giy
Tham tra ho so > Van phong .
Bd UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Lanh dao .
B3 UBND tinh | 02183
v
Chuyén quyét dinh khen thuong < \
B6 | dénTrung tdm phuc vu hanh chinh cong gg;%hgnﬁ 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thudng n
|
v
Lam thu tuc in l?éng khen va thanh Ban Thlq dua - i ‘
B7 toan tién thudng Khen tl}l'long, So | 09 ngay
l Nb6i vu
R 1A 2 2k A Ban Thi dua -
Chuyén két qua dén Trung tam phuc > \ \ .
B8 vu hanh chinh cong tinh Khen tlil'rong, So 1/2 ngay
No6i vu
I
o L Trung tdm phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chie, — | vuhanhchinh | tinhthoi
cd nhan cong ctia tinh gian
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8.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cua S Noi1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/c4 nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng bang khen.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duogc quyét dinh khen
thudéng, Ban Thi dua - Khen thuong in bang khen va lam thu tuc thanh toan tién
thudng cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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9. Thii tuc ting thuéng Biang khen UBND tinh cho gia dinh
9.1. Thoi han giai quyét: 35 (Ba muoi lim) ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan hd so

hop 1€
9.2. So' @b quy trinh gidi quyét:
Cac buée N¢i dung cong viéc Trach nhiém | Thoi gian
thue hién thue hién thye hi¢n
Huéng din, tiép nhan ho so Trung tm phuc
B1 cta to chirc, ca nhan vu hanh chinh 1/2 ngay
cong tinh
Nhén hd so tir Trung tim PVHCC tinh .
yan o 8o e LTURg fam Y B i, Ban Thi dua khen .
B2 tham dinh, giai quyet ho so, trinh l?nh dao > thud 17,5 ngay
so xem x¢&t két qua giai quyeét rong
|
¥
B3 Ky t& trinh trinh UBND tinh Léanh dilfl)l SONOL |y giy
Thaim tra hd so > Vian phong .
Bd UBND tinh 03 ngay
Ky duyét ho so Lanh dao .
BS UBND tinh | 02183
v
Chuyén quyét dinh khen thudng < \
B6 | dénTrung tdm phuc vu hanh chinh cong gg;%hgnﬁ 1/2 ngay
tinh va Ban Thi dua khen thudng n
|
v
Lam thi tyc in bang khen va thanh Ban Thi dua - ‘
B7 toan tién thudng Khen tl}gong, S¢ 09 ngay
J' Nb6i vu
R 1A 2 2k A Ban Thi dua -
Chuyén két qua dén Trung tam phuc > \ \ .
B8 vu hanh chinh cong tinh Khen tlil'rong, So 1/2 ngay
No6i vu
I
o o Trung tam phuc Khong
B9 Tra ket qua cho t6 chie, — 5 vuhanhchinh | tinh thoi
cd nhan cong cua tinh gian
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9.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T chirc, ¢4 nhan ndp hd so truc tiép hodc gui qua duong buu dién tai Trung
tam phuc vu hanh chinh cdng tinh hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- BO phan tiép nhan hd so va tra két qua cua S Noi1 vu tai Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong tinh thyuc hién kiém tra thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du
theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho To chirc/c4 nhan va ban giao ho
so cho nhan vién Buu chinh tai Trung tim phyc vu hanh chinh c6ng chuyén Ban Thi
dua - Khen thudng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd
so chua day du thi 1ap phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Ban Thi dua - Khen thudng tiép nhan hd so tir nhan vién Buu chinh, tién hanh
tham dinh tinh hop 1€ ctua ho so:

+ Néu hd so chua du didu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Ban Thi
dua — Khen thuong trinh lanh dao So ky van ban yéu cau stra d6i, bd sung ho so néu rd
ndi dung cgn stra d6i, bo sung va chuyén cho Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17,5 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Ban T}li dua — Khen thudéng tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao S&
Noi vu tham dinh.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao S¢ ky van ban thém dinh hé S0 va
chuyén lai Ban Thi dua — Khen thuong dé chuyén Van thu dong dau chuyén ho so
trinh UBND tinh.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce To trinh cia S& Noi
vy, Van phong UBND tinh tién hanh thdm tra hd so trinh Linh dao UBND tinh phé
duyét két qua giai quyét.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay Vin phong UBND tinh trinh, Lanh
dao UBND tinh ra quyét dinh tdng bang khen.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc Van thu Van phong UBND tinh chuyén
quyét dinh cho Ban Thi dua - Khen thuong va Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
tinh.

- Trong thoi han 09 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duogc quyét dinh khen
thudéng, Ban Thi dua - Khen thuong in bang khen va lam thu tuc thanh toan tién
thudng cho don vi trinh khen thudng.

- Trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, Ban Thi dua - Khen thuéng co6 trach nhiém
chuyén két qua khen thuong dén Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh.
¢) Nhan ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
Cong chuc S6 Noi vu tryc tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong nhan két qua
tir Buu dién, xem xét dé chuyén cho Bo phan Hudng dan tiép nhan va tra két qua cua
Trung tdim Phyc vu hanh chinh cong dé tra két qua tryc tiép cho t6 chirc, c4 nhan hoic
qua dich vu buu chinh cong ich.
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B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
I. LINH VUC TO CHUC HANH CHINH

1. Thi tuc thAm dinh thanh 14p t6 chitc hanh chinh thudc thim quyén
quyét dinh cia UBND cap huyén

1.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngy nhan da ho so hop 16

1.2. So' 6 Quy trinh gidi quyét:

Cac

. A n < Trach nhiém | Thaoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A thuc hién thuc hién
thuc hién : : : :
., ) B6 phan mot
Hudng d:éln, tiép nhan ho so cira thude
B1 cua to chirc, ca nhan UBND cép 1/2 ngay
1 huyén
Tham dinh h so
B2 Phong N6i vu 07 ngay
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
\ n 01 ngay
Phong No6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé duyét két qua o
B4 € duyetket qua UBND cép 01 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\];?\IIlDthui 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ’ cap ngay
huyén
\ 4
. . B6 phan mot
Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
B6 Z 1. A R Lo
cho t6 chue, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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1.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 08 ngdy 1am viée ké tir khi nhan ho
so, Phong Ngf)i vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND cap huyén phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét clia

Phong Noi vy, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu UBND cAp huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc thim dinh t6 chirc lai t6 chitc hanh chinh thudc thim quyén
quyét dinh ciia UBND cip huyén

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

2.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

B6 phan mot
ctra thudc

B1 cua to chirc, ca nhan UBND chp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 07 ngay
v
B3 Ky to trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao
> \ n 01 ngay
Phong No6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé ¢t ket qua "
B4 ¢ duyétket qua UBND cap 01 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\];?\IIlI;hUi 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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2.3. Dién giai so d0
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 08 ngdy 1am viée ké tir khi nhan ho
so, Phong Ngf)i vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND cap huyén phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét clia

Phong Noi vy, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu UBND cAp huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc thAm dinh giai thé t6 chirc hanh chinh thudc thim quyén quyét
dinh ciia UBND cép huyén

3.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

B6 phan mot
ctra thudc

B1 cua to chirc, ca nhan UBND chp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 07 ngay
v
B3 Ky to trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao
> \ n 01 ngay
Phong No6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé ¢t ket qua "
B4 ¢ duyétket qua UBND cap 01 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\];?\IIlI;hUi 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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3.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 08 ngdy 1am viée ké tir khi nhan ho
so, Phong Ngf)i vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND cap huyén phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét clia

Phong Noi vy, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu UBND cAp huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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1. LINH VU'C PON VI SU NGHIEP CONG LAP

1. Thi tuc thim dinh thanh Iap don vi sw nghiép cong lap thudc thim
quyén quyét dinh ciia UBND cap huyén

1.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhén da h so hop 16

1.2. So' d Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so

B6 phan mot

ctra thudc \
Bl cta td chic, c4 nhan UBNDuc'ép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh hé so
B2 Phong Noi vu 07 ngay
v
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
> . n- 01 ngay
Phong Né6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé ¢t két qua "
B4 ¢ duyctkét qua UBND cip 01 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dér; B6 phan mot U\]gi?I;hui 1/2 1o
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
o Bo phn mot
B6 Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
cho t0 chtre, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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1.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 08 ngdy 1am viée ké tir khi nhan ho
so, Phong Ngf)i vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND cap huyén phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét clia

Phong Noi vy, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu UBND cAp huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thi tuc thim dinh t6 chitc lai don vi sw nghiép céng 1ap thudc thim
quyén quyét dinh cia UBND cap huyén

2.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18

2.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

B6 phan mot
ctra thudc

B1 cua to chirc, ca nhan UBND chp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 07 ngay
v
B3 Ky to trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao
> \ n 01 ngay
Phong No6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé ¢t ket qua "
B4 ¢ duyétket qua UBND cap 01 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\];?\IIlI;hUi 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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2.3. Dién giai so d0
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 08 ngdy 1am viée ké tir khi nhan ho
so, Phong Ngf)i vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND cap huyén phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét clia

Phong Noi vy, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu UBND cAp huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thii tuc thim dinh giai thé don vi sw nghiép cong 1ap thudc thim quyén
quyét dinh ciia UBND cip huyén

3.1. Thoi han giai quyét: Trong 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

B6 phan mot
ctra thudc

B1 cua to chirc, ca nhan UBND chp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 07 ngay
v
B3 Ky to trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao
> \ n 01 ngay
Phong No6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé ¢t ket qua "
B4 ¢ duyétket qua UBND cap 01 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\];?\IIlI;hUi 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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3.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan hd so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 08 ngdy 1am viée ké tir khi nhan ho
so, Phong Ngf)i vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND cap huyén phé duyét két
qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 01 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét clia

Phong Noi vy, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Van thu dong dau.

- Van thu UBND cAp huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét hd so.

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho td chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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III. LINH VUC QUAN LY NHA NUGC VE HOI

1. Thu tuc cong nhin ban van dong thanh 13p hoi

1.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan day du hd so hop 18.

(Quy dinh tai Nghi dinh 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cia Chinh phu)
1.2. So' @6 Quy trinh gii quyét:

Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘A
‘A thwe hién thuc hién
thuc hién : : : :
e B¢ phan mot
udng dan, tiep nhén ho so ctra thude ‘
B1 cua to chire, ca nhan g UBNDu(;ép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong No6i vu 24 ngay
B3 Ky t& trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
> . n 02 ngay
Phong N6i vu
) 4
. Lanh dao
Phé duyét két qua o
B4 © duyet ket qua —>| UBND cép 03 ngay
huyén
2 1A £ s 2A T3 A LA A Van thu
Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mdt X .
BS ctra thuoe UBND cép huyén UBND cap 1/2 ngay
huyén
. g ] B6 phan mot
B6 Tra ho so/ két qua . cura thudc Khoéng tinh
cho t6 churc, ca nhan UBND cap thot gian
huyén
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1.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thi tuc thanh 13p hoi

2.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop

1¢ (Quy dinh tai Nghi dinh 33/2012/NP-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu)
2.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:
Ca,c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc cn” n
‘A thuc hi¢n thuc hi¢n
thuc hién ‘ ) ‘ )
s N B6 phan mot
Hudng dan, tiép nhén ho so cira thude
Bl cua to chirc, ca nhan UBND c'ép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh hd so
B2 Phong No6i vu 24 ngay
v
B3 Ky o trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao
\ n 02 ngay
Phong Né6i vu
) 4
A A1k Lanh dao
Ph k : "
B4 ¢ duyetkét qua UBND cip 03 ngay
huyén
B5 Chuyén hd so/két qua dég B6 phan mot U\éi%)thli 1/2 ned
cua thuéc UBND cap huyén A cap ngay
huyén
- B6 phin mot
B6 Tra ho so/ két qua _ cura thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thoi gian

huyén
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2.3. Dién giai so d0
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thit tuc phé duyét Piéu 1é hoi

3.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan day du ho so hop 18
(Quy dinh tai Nghi dinh 33/2012/ND-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu)

3.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A thwe hién thuc hién
thuc hién j : : :
Hubne din. tiéo nhan he B6 phan mot
uong dan, tiép nhan ho so cira thude .
B1 cua to chirc, c4 nhan - UBND cétp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 24 ngay
B3 Ky t& trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
\ n- 02 ngay
Phong N6i vu
) 4
. Lanh dao
Phé duyét két qua "
B4 e dyerietqua —™| UBND cép 03 ngay
huyén
2 1A £ s AA YA LA R Van thu
Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mat R X .
BS ctra thuoc UBND cip huyén UBNDA cap 1/2 ngay
huyén
. g ) Bd phan mot
Tra ho so/ két qua cua thudc Khong tinh
B6 A , , A X e .
cho to chure, ca nhan UBND cap thoi gian

huyén
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3.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thu tuc chia, tich; sap nhép, hop nhit hji

4.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 16.
(Quy dinh tai Nghi dinh 33/2012/NP-CP ngay 13 thang 4 nam 2012 cua Chinh phu)

4.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A thwe hién thuc hién
thwe hién : : : ‘
H i tio nhin b B¢ phan mot
uong dan, tiép nhan ho so cira thude .
B1 cua to chirc, cd nhan g UBND cép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh hd so
B2 Phong N1 vu 24 ngay
B3 Ky t& trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
\ n 02 ngay
Phong N6i vu
)\ 4
. Lanh dao
Phé duyét két qua o
B4 © quyet ket qua | UBND cép 03 ngay
huyén
2 1A £ s AA YA LA R Van thu
Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mat R X .
BS ctra thuoc UBND cép huyén UBNDA cap 1/2 ngay
huyén
. g ) Bd phén mot
Tra ho so/ két qua cua thudc Khong tinh
B6 A J ’ A X e .
cho to chure, ca nhan UBND cap thoi gian

huyén




225

4.3. Dién giai so d0
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thii tuc ddi tén hoi

5.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan day d ho so hop 8.

(Quy dinh tai Nghi dinh 45/2010/NP-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cua Chinh phu)

5.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A thwe hién thuc hién
thuc hién : * j j
Xz ‘ B6 phan mot
Huodng d?ln, ti€p nhan ho so cira thude
Bl cua to chire, ca nhan UBND cép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 24 ngay
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
\ n 02 ngay
Phong No6i vu
) 4
. Lanh dao
Phé duyét két qua o
B4 e diyetietqua UBND cap 03 ngay
huyén
BS Chuyén ho so/két qua dél} B6 phan mot U\]g?\?];hui 1/2 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) Bd phan mot
Tra ho so/ két qua cua thudc Khong tinh
B6 A Ja ’ A X e .
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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5.3. Dién giai so' d0
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thii tuc hdi twr giai thé

6.1. Thoi han giai quyét: 30 ngay, ké tir ngay nhan day du ho so hop 1é.

(Quy dinh tai Nghi dinh 45/2010/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2010 cua Chinh phu)
6.2. So' dd Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ‘A ‘n
‘A thwe hién thuc hién
thwe hién : ‘ : :
H . tio nhin he B¢ phan mot
uong dan, tiép nhan ho so cira thude .
B1 cua to chirc, c4 nhan - UBND cép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh hé so
B2 Phong No6i vu 24 ngay
B3 Ky t& trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
\ n- 02 ngay
Phong N6i vu
)\ 4
. Lanh dao
Phé duyét két qua -,
B4 © auyet ket qua | UBND cép 03 ngay
huyén
2 1A £ s 2A L TYA LA R Van thu
Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mat R X .
BS ctra thuoc UBND cép huyén UBNDA cap 1/2 ngay
huyén
. g ) Bd phén mot
Tra ho so/ két qua cua thugc Khong tinh
B6 A J r A > X e .
cho to chure, ca nhan UBND cap thoi gian
huyén
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6.3. Dién giai so' d0
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thii tuc tham dinh hd so ngwoi dang truec tiép tham gia hoat dong chir
thap d6 bi tai nan din dén thiét hai vé strc khée.

7.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay, ké tir ngay nhan day du ho so hop 18.

(Théng tw lién tich s6 02/2013/TTLT-BNV-BLDTBXH-BTC-BYT ngay 09 thing 7
nam 2013 cua Bo truong Bo Noi vu, Bo truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi,
Bé truong Bo Tai chinh, Bo truong Bo Y té)

7.2. So' @6 Quy trinh gii quyét:

Ca’c A n ‘A Trach nhiém | Thdoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : : thuc hién thuc hién
thwe hién : : : :
Hubne din. tido nhan ha Bo phan mot
udng dan, ti€p nhén ho so cira thude ‘
B1 cua to chirc, c4 nhan g UBND cép 1/2 ngay
! huyén
. N Phong Lao dong
B2 Tham dinh ho so Thuong 17 ngay
i binh&X4 hoi
’ Lanh dao
Phé duyét két qua ‘ o
B3 € duyét két qua —| Phong Lao dong 02 ngay
Thuong
binh&X3a hoi
Chuyén hd so/két qua dén Bo phan mot Phong Lao dong .
B4 ctra thuoc UBND cip huyén Thuong 1/2 ngay
i i binh&Xa hoi
\ 4
. ] B6 phan mot
BS Tra ho so/ két qua _ cura thudc Khoéng tinh
cho t6 churc, ca nhan UBND cap thot gian
huyén
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7.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan ho so
- T6 chirc, ca nhan nop hd so truc tlep hodc gui qua duong buu dién dén Bo
phan mot cira thuoec UBND cap huyén hoic truc tuyén trén Cong dich vy cong.

- B6 phan tiép nhan ho so va tra két qua cua Phong Lao dong-Thuong binh &Xa
héi tai BO phan mét ctra thuoc UBND cap huyén thuc hi¢n ki€m tra thanh phan ho so,
s0 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho To
chtrc/ca nhan chuyén Phong Lao dong-Thuong binh &Xa hoi trong thoi gian 2 ngay
lam vigc ke tur khi ti€p nhan h6 so. Néu ho so chua day du thi lap phiu huong dan T6
chtrc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Lao dong-Thuong binh &Xa hoi tiép nhan ho so va tién hanh thim
dinh tinh hop I¢ cua ho so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Lao dong-Thuong binh &Xa héi ky van ban yéu cau stra d6i, bo sung hd so néu ro
ndi dung can sira d6i, bd sung va chuyén cho B phan mot cira thuoc UBND cép
huyén de¢ tra lai to chuc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, trong thoi han 17 ngay lam viée ké tir khi nhan hd
so, Phong Lao dong — Thuong binh va Xa héi phoi hop véi co quan bado hiém xa hoi,
co quan c6 lién quan tham dinh ho so, trinh 1anh dao Phong Lao dong-Thuong binh
&Xa hoi phé duyét két qua giai quyet ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc 1anh dao Phong Lao dong-Thuong binh &Xa
hoi phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Phong Lao dong — Thuong binh va X3 hoi chuyén ho so/két qua dén Bo phan
mot ctra thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh
dao Phong Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ky duyét ho so.

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

B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thii tuc xem xét, chi tra chi phi cho ngwoi dang truc tiép tham gia hoat
dong chir thap do bi tai nan dan den thi€t hai ve sirc khée.

8.1. Thoi han giai quyét: Trong thoi han 10 (mudi) ngay lam viéc, ké tir ngay
ngudi bi tai nan dd dugc ctiru chita, phuc hoi site khoe va chic nang bi mat hodc giam
sat; Hoi Chir thap do quan 1y ngudi bi tai nan 1ap 01 (mot) bo ho so theo quy dinh tai
Khoan 1 Diéu nay giri Phong Lao dong - Thuong binh va X4 hoi cung dia ban dé tham
dinh;

Trong thdi han 20 (hai muoi) ngay lam viéc, ké tir ngay nhan di ho so quy dinh
tai Khoan 1 Diéu nay, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phdi hop voi co quan
bao hiém x4 hoi, co quan co6 lién quan thAm dinh va c6 vin ban tra 101 Hoi Chir thap
do;

Trong thoi han 10 (mudi) ngay 1am viée, ké tir ngay nhan dugc vin ban tham
dinh ctia Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Ho1 Chir thap do xem xé&t, chi tra

chi phi. Truong hop khong dong ¥, ¢6 vin ban tra 101 néu rd 1y do.

8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cong viec Trach nhiém |Thoi gian thuc
thuc : g cong vie thuc hién hién
hi¢én
Nhan vin ban tham dinh
B1 cua Hoi chir Thap do B6 phén mot 1/2 nea
ctra cap huyén g3y
Phong Lao
- S dong Thuong
B2 Tham dinh ho so, ky van ban tra 101 »| binh va Xa hoi 20 ngay
Hoi Chir thap do phéi hop ‘
BHXH
v Trong thoi
’ o ) han 9,5 ngay
Xem xet, chuyén kétquachoBO |1 yaichirthap | lam viéc, ké
B3 phén mot cira cap huyén i tir ngé}; nhan
duoc van ban
tham dinh
B4 Chi tra chi phi cho ca B0 phan mét Khong quy
nhan ctra cap huyén dinh
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8.3. Dién giai so do
a) Tiép nhan ho so
Trong thoi han 10 (muoi) ngay lam viéc, ké tir ngdy ngudi bi tai nan da duoc ctiru

chira, phuc hoi sirc khoe va chic nang bi mat hodc giam sut; Ho1i Chtr thap do quan ly
nguoi bi tai nan 1ap 01 (mdt) bod hd so gtri B§ phan mot ctra cap huyén.

Trong Wth(‘ri han 2 ngay sau khi nhan ho so Bo phan mdt cua thuoc UBND cép
huyén chuyén bg so vé Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi cap huyén.

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

Trong thoi han 20 (hai muoi) ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so quy dinh
tai Khoan 1 Dicu nay, Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phdi hop voi co quan
bao hiém xa hoi, co quan c6 lién quan tham dinh va c6 van ban tra 161 Ho1 Chir thap
do;

Trong thoi han 9,5 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan duoc van ban tham dinh cia
Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Hoi Chir thap do xem xét, chi tra chi phi.
Truong hop khong dong y, c6 van ban tra 161 néu rd 1y do.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan
Bd phan mdt ctra thudc UBND cép huyén tra kinh phi cho cho td chirc, ca nhan
sau khi Ho1 Chir thap do chuyén dén.
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9. Thii tuc bao cdo to chirc dai hdi hoi nhi¢m ky, dai hi bat thuong

9.1. Thoi han giai quyét: 25 ngay, ké tr ngay nhan day du ho so hop I¢.

(Quy dinh tai Thong tw so 03/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua Bo Noi
Vi)

9.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Ca’c A A o Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘A
‘A thuc hi¢n thuc hién
thuc hién ‘ : ‘ )
- L. tiéo nhin h B0 phan mot
uong dan, tiép nhan ho so cira thude .
B1 cua to chire, ca nhan g UBNDuéép 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh h so
B2 Phong No6i vu 20 ngay
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
> . n 02 ngay
Phong N6i vu
) 4
. Lanh dao
Phé duyét két qua T
B4 © duyet ket qua —>| UBND cép 02 ngiy
huyén
2 1A £ v 2A TRA LA A Van thu
Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mdt X .
BS cira thuge UBND cép huyén UBNDcap | 1/2ngay
huyén
" B4 phin mot
B6 Tra ho so/ két qua . clra thudc Khoéng tinh
cho t6 churc, ca nhan UBND cap thot gian
huyén
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9.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ¢4 nhan n(f)p hd so truc tiép hoac gfri qua dl}’fyng buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tiép nhéan ho so va tra két qua cua Phbng Néj vu té_li, Bo phE_All’l‘ mot
cira thuoc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian }2 ngay lam viéc k€ tur khi ti€p nhén ho so.
Neéu ho so chua day du thi 1ap phi€u hudng dan To6 chirc/cad nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky van ban yéu cau sira d6i, bod sung ho so néu ro ndi dung can sura dbi, bod
sung va chuyen cho B0 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so dii diéu kién, trong thoi han 26 ngdy 1am vige ké tir khi nhan ho
50, Phong Noi vu tham dinh ho so, t6 ch&g cugf)c hop hoac soan thép van ban xin y
kién cac co quan, don vi c¢6 lién quan (n€u can); sau khi xin y kién cac co quan,
don vi co lién quan, Phong Noi vu soan thao van ban trinh lanh dao UBND cap
huyén phé duy¢t két qua giai quyét ho so.

- Trong thoi han 02 ngay lam viée ké tir khi nhan dugc két qua giai quyét ctia
Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong dau.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén B phan mot cta
thuoc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan
B6 phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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I11. LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC

1. Thi tuc thi tuyén vién chire

1.1. Thoi han gidi quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP
ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, swr dung va quan ly vién churc.

1.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Nbi dung cone vide Trach nhiém |Thoi gian thwe
thye hién : g cong vie thue hién hién
30 ngay keé tir
N
Bl Tiép nhan Phiéxu dang ky du cura thuge bo cong khai
tuyen UBND cap trén phuong
huyén A A
tién thong tin
dai chung
B2 Trinh 1anh dao ky Thanh 1ap Hoi dong tuyén > Phong Noi vu Khopg quy
dung dinh
— o PR ‘ 05 ngay ké tir
- Thanh 14p Ban kiém t;ra Phicu dang ky du __,  Hoidéng ngay thanh 13p
tuyen tuyén dung Hoi dong
tuyén dung
\
B Théng ;béo .(}anh. §éch Vé:: triéu t@p t,hi sinh du Hoi ddng Khong quy
di€u kién, tiéu chuan dy thi vong 1 tuyén dung dinh
P A ‘ 15 ngay ké tir
B6 T6 chre thi vong 1 ) Hoi dong ngay thong 4o
tuyén dung danh sach triéu
tap
PR P Cham nhat
57 Cham thi vong 1 do6i véi thi gidy — | Hei déng 15 ngay ké tir
tuyén dung | ngay két thic
thi V1
—Y 05 ngay lam
Cong bo diém thi vong 1 Hoi dng viée lfe tu’
B8 tuvén dun ngay két thuc
y {ng viéc cham thi
vong 1
\ . 15 ngay ké tu
B9 Nhén don phiic khao thi vong 1 Hoidong | ngay thong
tuyén dung bao két qua
diém thi
\ 4 . 15 ngay ké tur
B10 Cham phiic khdo thi vong 1 Ho1 dong ngay hét thoi
—»| tuyén dung han nhan don
phuc khao



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-29-2012-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-va-quan-ly-vien-chuc-137919.aspx
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5 ngay lam
Triéu tap thi sinh dy thi vong 2 —  Hoi dong vige ke tur
B11 tuvén dun ngay ket thuc
YERAURE 1 yigc chdm thi
vong 1
" ) . 15 ngay ke tu
B2 T6 chuc thi vong 2 Hoi dong ngay théng
tuyén dung bao triéu tap
TS dy thi V2
Chém thi vong 2 déi véi thi vit Hoidong | Lo nedyketw
B13 tuvén dun ngay két thuc
yen dung thi vong 2
5 ngay lam
Cong bé diém thi vong 2 51 dd vige ke tr
B14 & & ulfoélnd;?f ngay két thac
YERAURE 1 yigc chdm thi
i vong 2
] Hoi d3 15 ngay ke tu
B15 Nhén don phtic khao thi vong 2 . o1 (ci)ng ngay cong bd
uyen cung diém thi V2
15 ngay ké tf.r
B16 Cham phuc khao thi vong 2 Hoi dong }rll gy het thor
tuyén dung an nhan don
phuc khao
v
B17 Biéo céo két qua, trinh thu truong don vi Hoi dong
em xét, cong nhan két qua tuyén dun tuyé
xem xet, cong nha qua tuyen dung uyén dung 05 ngay lam
viéc ké tir khi
Nguoi dimg | hoan thanh
Phé duyét két qua d4u co quan c6 | Viéc cham thi
B18 tuvén dung tham quyen | vong 2
tuyén dung
vién churc
Théng bio cong nhan két qua trang truyén,
B19 cong khai trén Trang Athong ‘Eln dién tir cia » Phong Noi vu
UBND céap huyén ,
10 ngay ke tu
ngay phé
y B phan mét duyét két qua
, ) ) 6 phan mo %
B20 Gui thong bao KQ trung ctra thude tuyén dyng
tuyén UBND cip

huyén
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1.3. Dién giai so' d0

a) Tiép nhan ho so

- Thoi han nhan ho so (Phiéu dang ky du tuyén) cua ngudi ding ky dy tuyén 1a
30 ngay ké tir ngdy thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai
chung, trén trang thong tin dién tir ciia co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung vién
chue.

- T6 chire, ca nhan ndp hé so tryc tiép hodc gui qua duong buu dién tai B phén
mot cira thudc UBND cép huyén hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cua Phong Noi vu tai B phan mgt ctra
thugc UBND cap huyén thuc hién kiém tra thanh phén hd so, sb lugng hd so. Néu déy
du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/mi ho so cho To chirc/ca nhan va chuyen
Phong Noi vu ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa ddy du thi 1ap phiéu
huéng dan Tb chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Noi vu tién hanh thu 1y hd so theo quy dinh.

- Phong Noi vu ¢6 trach nhiém tham muu cho UBND cap huyén:

- Thanh lap Hoi dong tuyén dung do ngudi ding dau co quan, don vi c6 thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh lap Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyen do Chu tich Hoi dong tuyen
dung quyét dinh chdm nhét sau 05 ngay 1am viéc ké tir ngay thanh 1ap Hoi ddng tuyén
dung.

Truong hop nguoi dy tuyén khong dap tng didu kién, tiéu chuan dy tuyén thi
cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky du tuyén, Hoi
dong tuyén dung co trach nhiém gui thong bao bang vin ban toi ngudi dang ky du
tuyén duogc biét theo dia chi ma ngudi du tuyén da dang ky.

- T6 chirc thi tuyén

+ Hoi dong tuyén dung thong bao danh sach va tri¢u tap thi sinh du diéu kién,
tiéu chuan dy thi vong 1, dong tho1 dang tai trén trang thong tin dién tor hodc cong
thong tin dién tir va niém yét cong khai tai try s6 lam vi€e cua co quan, don vi co tham
quyén tuyén dung. Chém nha‘g 15 ngay ké tir ngay thong bao triu tap thi sinh dugc
tham du vong 1, Hoi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chirc thi vong 1.

+ T chtrc thi vong 1:

Truong hop co quan, don vi ¢o tham quyén tuyén dung t6 chuc thi vong 1 trén
may vi tinh thi phai thong bao két qua cho thi sinh dugc biét ngay sau khi két thuc thoi
gian lam bai thi trén may vi tinh. Khong thuc hién viéc phuc khao doéi véi két qua thi
vong 1 trén may vi tinh.

~ Truong hop co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung to chtrc thi vong 1 trén
gidy thi viéc cham thi thuc hién nhu sau:

Cham nhit 15 ngay ké tir ngay két thuc thi vong 1 phai hoan thanh viéc cham thi
vong 1;

~ Cham nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay ket thuc viéc chm thi vong 1 phai cong
bo két qua thi d€ thi sinh du thi biét va thong bao viéc nhan don phuc khao trong thoi
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han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua thi trén trang thong tin dién tir hodc cong
thong tin dién tur cua co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung;

Truong hop c6 don phiic khdo thi cham nhat 15 ngay ké tir ngay hét thoi han
nhén don phuc khao phai hoan thanh viéc chdm phiic khao va cong bd két qua chidm
phuc khao dé thi sinh dy thi dugc biét;

Can ctr vao diéu kién thuc tién trong qua trinh to chirc chdm thi, Chu tich Hoi
dong tuyén dung quyet dinh kéo dai thoi han thuc hién cac cong viéc quy dinh tai
diém nay nhung tong thoi gian kéo dai khong qua 15 ngay.

+ T6 chtrc thi vong 2:

Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay két thac viéc cham thi vong 1, Hoi dong
tuyén dung phai 14p danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diu kién du thi vong
2, dong thoi dang tai trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir va niém
yét cong khai tai tru s 1am viéc cia co quan, don vi ¢6 thAm quyén tuyén dung.

Cham nhét 15 ngay ké tur ngay thong bao triéu tap thi sinh dugc tham dy vong 2,
Hoi dong tuyén dung phai tién hanh t6 chirc thi vong 2.

Truong hop co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung to chuc thi vong 2 bang
hinh thirc thi viét thi viéc chdm thi, phuc khao thuc hién nhu quy dinh tai diém b,
khoan 3, Piéu 15 Nghi dinh 115/2020/ND-CP. Khong thyc hién viéc phac khao ddi
v6i két qua thi vong 2 bang hinh thirc phong van hodc thyc hanh.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chirc

+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, cham nhat 05 ngay lam viéc, Hoi dong tuyén dung phai bao céo
nguoi ding dau co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung vién chtrc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy c6 quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung, Hoi dong tuyén dung phai thong béo cong khai trén trang thong tin dién tir hodc
cong thong tin dién tir cua co quan, don vi co tham quyén tuyén dung va gti thong bao
cong nhan két qua trang tuyén bang vin ban téi B6 phan mot cira thugc UBND cap
huyén. Noi dung thong bao phai ghi o thoi han ngudi trang tuyén phai dén co quan,
don vi c6 tham quyén tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

B6 phan mot cira thudéc UBND cap huyén tra két qua cho thi sinh tring tuyén
qua dich vu buu chinh cong ich.



2. Thii tuc xét tuyén vién chirc

2.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 115/2020/NP-CP
ngay 25/9/2020 cua Chinh phu vé tuyén dung, sw dung va quan ly vién chirc.

2.2. So' A6 Quy trinh giai quyét:

Cac budrc Néi dune cong vide Trach nhiém |Thoi gian thue
thue hién : gcong vie thwe hién hién
30 ngay ké tir
o | MDY
Bl Tiep nhén Phicu dang ky du cua thu@f béo cong khai
tuyén UBND cap trén ph
huyén TN phuong
; tién thong tin
dai chung
B Trinh 1anh dao ky Thanh 1ap Hoi dong tuyén > Phong Noi vu Kh01_1g quy
dung dinh
— P — 05 ngay ké tir
B3 Thanh 13p Ban kiém tlra Phiéu dang ky du _ | Hoi ddng ngay thanh lap
tuyen tuyén dung Hoi dong
tuyén dung
Bs T6 chuce xét vong 1 > Hoi dong Khéng quy
tuyén dung dinh
5 ngay lam
Triéu tap thi sinh du vong 2 —%  Hoi ddn viée ké tur
B6 e f ngay két thic
YERAURE 1 yige chim thi
vong 1
. 15 ngay ké tu
BS Xet vong 2 Hoi dong ngay thong
tuyén dung bao tri¢u tap
TS du thi V2
Chém thi vong 2 déi véi thi vit Hoidong | Lo nedyketr
B9 2 ngay keét thuc
tuyén dung say
: thi vong 2
Y 5 ngay lam
Cone bé didm thi vone 2 ne a) Viécké‘a‘r
B10 Ong bo dicta tat vong ulf%lndgl?f ngay két thic
YERAURE 1 yige chdm thi
i vong 2
] Hoi d3 15 ngay ke tu
B11 Nhén don phuc khao thi vong 2 . ot (‘;ng ngdy cong bd
WYenaung | 4idm thi v2
15 ngay ké tur
B12 Cham phuc khao thi vong 2 Hoi dong ngdy hét thor

tuyén dung

han nhan don
phuc khao
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B13 Bao céo két qua, trinh tha truong don vi »|  Hoiddng
xem xét, cong nhan két qua tuyén dun é
) g nhe q Y Ung tuyén dung 05 ngay lam
v viée ké tir khi
Nguoi dimg | hoan thanh
Phé duyét ket qua dau co quan co | viéc cham thi
Bl4 tuyén dung tham quyen | vong 2
tuyén dung
vién chirc
Thong bao cong nhan két qua trang truyén,
B15 cong khai trén Trang }hong Eln dién tir cia Phong Noi vu
UBND cép huyén \
10 ngay ke tu
l ngf‘iy Phé 7
B phan mot duy€t ket qua
Bre Guri thong béo KQ tring o ciathuge | endung
tuyén UBND cép
huyén

2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhin ho so

- Thoi han nhan hd so (Phiéu dang ky du tuyén) cua ngudi ding ky du tuyén 1a
30 ngay ké tir ngdy thong bao tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai
chung, trén trang thong tin dién tir ciia co quan, don vi c6 thim quyén tuyén dung vién
chue.

- T6 chirc, ca nhan nop hé so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira thuéc UBND cip huyén hoidc tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan tlep nhéan hd so va tra két qua cta Phong Noi vu tai B phan mot ctra
thuoc UBND cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hé so, s6 lugng hd so. Néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan gtri gidy hen/ma hod so cho T6 chirc/ca nhin va chuyén
Phong Noi vu ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa ddy du thi 1ap phiéu
huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hé so.

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

- Phong Noi vu tién hanh thu 1y h so theo quy dinh.

- Phong Noi vu ¢6 trach nhiém tham muu cho UBND cip huyén:

- Thanh 14p Hoi dong tuyén dung do nguoi ding dau co quan, don vi c6 thim
quyén tuyén dung quyét dinh.

- Thanh 1ap Ban kiém tra Phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi dong tuyén
dung quyét dinh cham nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh 1ap Ho1 dong tuyén
dung.

Truong hop nguoi du tuyen khong dap tng diéu kién, tiéu chuan du tuyen thi
cham nhat 05 ngay 1am viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu ding ky du tuyén, Hoi

dong tuyén dung co trach nhiém gui théng bao bing vin ban t6i ngudi ding ky du
tuyén dugc biét theo dia chi ma nguodi dy tuyén da dang ky.

- T6 chirc xét tuyén:
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+ Vong 1: Kiém tra diéu kién du tuyén tai Phiéu dang ky du tuyén theo yéu cau
cua vi tri vi¢c lam can tuyén, néu dap ung du thi nguodi du tuyén dugc tham dy vong 2

+ Vong 2:

Cham nhét 05 ngay lam vigc ké tir ngay két thic viée kiém tra diéu kién, tiéu
chuan cta ngudi du tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyen dung phai lap danh sach va
thong bao tri€u tap thi sinh du dleu klen du xét tuyén vong 2, dong thoi dang tai trén
trang thong tin dién tir va niém yét cong khai tai tru s¢ lam viéc cua co quan, don vi co
tham quyén tuyen dung.

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh dugc tham dy vong 2
thi phai to chirc thi vong 2 nhu quy dinh tai diém c, khoan 3 Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP.

- Théng bao két qua tuyén dung vién chirc:

+ Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh tai Diéu 15 Nghi dinh
115/2020/ND-CP, cham nhat 05 ngay lam viéc, HOi dong tuyén dung phai bao céo
nguol ding dau co quan, don vi c6 tham quyén tuyén dung vién chirc xem xét, cong
nhan két qua tuyén dung.

+ Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh cong nhan két qua tuyén
dung, Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin dién tir hodc
cong thong tin dién tir cua co quan, don vi co tham quyén tuyén dung va gui thong bao
cong nhan két qua trang tuyén bang vin ban téi B6 phan mot cura thuoc UBND cap
huyén. Noi dung thong bao phai ghi o thoi han ngudi trang tuyén phai dén co quan,
don vi c6 tham quyén tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan
B6 phan mot cira thudéc UBND cap huyén tra két qua cho thi sinh tring tuyén
qua dich vu buu chinh cong ich.



3. Thii tuc tiép nhén vao lam vién chirc
3.1. Thoi han giai quyét: Theo quy dinh tai Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 ciia Chinh phii vé tuyén dung, sit dung va qudn 1y vién chirc.
3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac buéce Noi dune cone vide Trach nhiém thuc | Thoi gian thuc
thwe hién o1 dung cong vie hién hién
Huéng dan, tiép nhan hd so B phan mot cira
Bl ctia T6 chirc/ca nhan thu6c UBND céap /2 ngay
huyén
Nhan hd so tir Trung tam Phuc vu hanh 05 ngay lam
; A ; TIPS . A —>
B2 chinh cong tinh va tham dinh ho so Phong Noi vu viée trude ngay
xét tuyén
15 ngay ké tur
Kiém tra, st hach > Hoi déng kiém | Dedy thong bio
B5 ¢ ‘t hach tri€u tap thi sinh
Ta, sat hac gugcthanldu
kiém tra, sat hach
Nguoi dimg dau co T
A L LA s . 5 ngay lam viéc
Thong bao két qua quan, don vi c6 Y
B6 - - . — | gz A 2 ké tr ngay ket
ki€m tra, sat hach tham quyén tuyén . a £ .
7 g thuic viéc cham thi
dung vién chirc
B7 Nhan don phuc khéo » Hoi déflghkiim tra, 15 ngay kég‘i,r
trong truong hop thi sat hac ngay cong bo
(trong truong hop thi) diém thi
o1 dne kid 15 ngay ké tir
B8 Cham phuc khao —y ¥ O,th lim tra, | neay hét thoi han
sat hac nhan don phiic
khao
Chuyén thong bao Kkét qua Qén B6 phan mét ctra
thuéc UBND cap huyén > Phong Noi vu Y5 ngdy
B9
Gri thong béo KQ tr Bophanmot cta | 3y 500 tinh tho
B10 ui thong bao KQ tring thudc UBND chp g
tuyen glan

huyén
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3.3. Dién giai so’ do
a) Tiép nhan ho so

- T6 chire, ca nhan ndp hé so tryc tiép hodc guri qua duong buu dién tai B phén
mot cira thudc UBND cép huyén hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B phan t1ep nhan ho so va tra két qua cua Phong Noi vu tai B phan mot cira
thuoc UBND cap huyén thuc hién kiém tra thanh phan hd so, s6 lugng hd so. Néu day
du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T chirc/ca nhan va chuyén
Phong Noi vu ngay sau khi tiép nhan hd so. Néu hd so chwa ddy du thi 1ap phiéu
huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Phong N6i vu tién hanh thu 1y hd so theo quy dinh.

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi vy
ky vin ban yéu ciu stra d6i, bo sung hd so néu rd ndi dung can stra doi, bd sung va
chuyén cho Bo phan mot ctra thuoc UBND cép huyén dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, Phong N6i vu tham muu thanh 13p Hoi déng kiém tra,
sat hach td chire kiém tra, sat hach vién chirc.

Hoi dong kiém tra, sat hach to chirc kiém tra, sat hach vién chtc theo quy dinh
tai Nghi dinh sé 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 ctia Chinh phu vé tuyén dung, sir
dung va quan ly vién chuc;

Nguoi ding dau co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung vién chirc phé duyét
két qua tuyén dung sau khi nhan dugc bao cdo cua Hoi ddng kiém tra, sat hach vién
chure va ky thong bao cong nhan két qua tring tuyén.

Trong thoi han 2 ngay lam viéc Phong No1 vu ¢6 trach nhiém chuyén thong bao
cong nhan két qua trang tuyén t6i nguoi du tuyen theo dia chi ma ngudi dy tuyén da
ding ky dén Bo phan mot cira thuoc UBND cip huyén.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢ nhan

Bo phan mot cira thudéc UBND cip huyén tra két qua cho thi sinh tring tuyén
qua dich vu buu chinh cong ich.
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IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO
1. Thii tuc thong bao mé 16p bdi dudng vé ton gido theo quy dinh tai khoan
2 Piéu 41 Luat tin ngudng ton gido.
1.1. Thoi han gidi quyét: Ngay sau khi nhan hd so tir BO phan mét cira thudc

UBND cép huyén
1.2. So do Quy trinh gidi quyet:
Ca’c A n ‘A Trach nhiém | Thoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : : thuc hién thuc hién
thwe hién : * j :
. ‘ B6 phén mot 2
Hudng dan, ti€p nhéan ho so s cira thude Chuyeg ngay
B1 cua to chuc, ca nhan % sau khi ti€p
UBND cap A
R nhan
7 huyén
Tham dinh hd so Ngay sau khi
B2 Phong N6i vu nhan dugc
van ban
B3 Ky t& trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao Ngay sau khi
R - nhan duoc
Phong N6i vu Lo
van ban
)\ 4
A oA LA 2 Lanh dao Ngay sau khi
Phé duyét két — L
B4 e ayeriet qua UBNDcdp | nhanduge
huyén van ban
BS Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mot > U\]g?\?Dthui Chuﬁr.lélgay
cua thuoc UBND cap huyén A cap sau Kl dong
huyén dau
\ 4
. ) Bd phan mot
B6 Tra ho so/ két qua cua thudc Khong tinh
cho to chure, ca nhan UBND cap thoi gian

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

- T6 chirc/ca nhan nop hé so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai B phan
mot ctra thugc UBND cap huyén.

- B6 phan tiép nhan hd so va trg"l két qua cua Phbng NOoOi1 vu tai Bo phafm mot ctra
thugc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Neu day
du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/m3 ho so cho T chirc/ca nhan va ban giao
ngay hd so cho Phong Noi. Néu ho so chua diy du thi 1ap phiéu huéng din T6 chirc/ca
nhan hoan thién ho so.

b) Thiam dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi Phong Noi vu ky vidn ban yéu cau sira
do1, bo sung ho so néu ré ndi dung can stra doi, bd sung va chuyén cho B phan
mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hé so du diéu kién, Phong Noi vu thdm dinh hd so, trinh ldnh dao
UBND cap huyén phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét ctia Phong Noi vy, 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi vu dé chuyén Vin thu
dong dau.

- Vin thu UBND cép huyén chuyén hd so/két qua dén BO phan mot cia
thuoc UBND cép huyén ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra ho so/két qua truc tiép cho to
churc, ca nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.



ban hoat dong ton gizo & nhiéu xa thudc mt huyén.

247

2. Thi tuc théng biao danh muc hoat dong ton gido doi véi td chirc cé dia

2.1. Thoi han giai quyét:

Ngay sau khi B ph,afm mot qira thuoc UBND cép huyén nhan du ho so hop 1¢
(Quy dinh tai Quyét dinh so 199/0D-BNV ngay 31/01/2018 cua Bo Noi vu)

2.2. So' @ Quy trinh giai quyét:

Ca’c A n ‘A Trach nhiém | Thaoi gian
budc NOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : : thuc hién thuc hién
thuc hién : : : :
< ‘ B¢ phan mot %

Huoéng dan, tiep nhan ho so cira thube Chuyeq ngay

B1 cua to chuc, ca nhan UBND cép sau kh} tiép

R nhan
! huyén

Tham dinh ho so Ngay sau khi

B2 Phong N6i vu nhan duoc

. van ban

B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Linh dao | 1V8ay sau khi

Phone N s nhan duoc

ong No1 vi vin ban
)4
A A LAy o Lanh dao Ngay sau khi
Phé duyét ket "
B4 e Ayt aua UBNDcdp | nhanduge
huyén van ban
BS Chuyén hé so/két qua dén Bo phan mot U\]g?\?[;hui Chuilélr,lélgay
cua thuéc UBND cap huyén ) cap sau kal dong
huyén dau
\ 4
. ) Bd phan mot
B6 Tra ho so/ két qua cua thudc Khong tinh
cho to chure, ca nhan UBND cap thoi gian

huyén




248

2.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc/ca nhan nop hé so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai B phan
mot ctra thugc UBND cap huyén.

- B6 phan tiép nhan hd so va trg"l két qua cua Phbng NOoOi1 vu tai Bo phafm mot ctra
thugc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Neu day
du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/m3 ho so cho T chirc/ca nhan va ban giao
ngay hd so cho Phong Noi. Néu ho so chua diy du thi 1ap phiéu huéng din T6 chirc/ca
nhan hoan thién ho so.

b) Thiam dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi Phong Noi vu ky vidn ban yéu cau sira
do1, bo sung ho so néu ré ndi dung can stra doi, bd sung va chuyén cho B phan
mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hé so du diéu kién, Phong Noi vu thdm dinh hd so, trinh ldnh dao
UBND cap huyén phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét ctia Phong Noi vy, 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi vu dé chuyén Vin thu
dong dau.

- Vin thu UBND cép huyén chuyén hd so/két qua dén BO phan mot cia
thuoc UBND cép huyén ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra ho so/két qua truc tiép cho to
churc, ca nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thit tuc thong bao danh muc hoat dong ton giso bo sung ddi véi té chirc
¢6 dia ban hoat dong ton gido & nhiéu xa thugc mot huyén.

3.1. Thoi han giai quyét:

Ngay sau khi B ph,én mot qﬁ:a thuéc UBND cép huyén nhan du hd so hop 1€
(Quy dinh tai Quyét dinh s6 199/0D-BNV ngay 31/01/2018 cua By Noi vu)

3.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NoOi dung cong viéc on” ‘n
‘A : * thuc hién thuc hién
thuc hién ) j j j
. ‘ B6 phan mot 2
Huéng dan, tiép nhan ho so cira thuoe | Chuyén ngay
5 A ’ r A Y kh t A
B1 cua to chirc, ca nhan UBND cép saunh é1nlep
1 huyén '
Tham dinh ho so Ngay sau khi
B2 Phong N6i vu nhan duogc
. van ban
B3 Ky to trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao Ngay sau khi
\ N nhan duoc
Phong Né6i vu Lo
van ban
) 4
A 1A LAp Lanh dao Ngay sau khi
Phé duyét két ©
B4 e auyet et aua UBNDcdp | nhanduge
huyén van ban
BS Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mot U\];?\?I)thui Ch“ii‘?;gay
cua thuéc UBND cap huyén ) cap sau Kl dong
huyén dau
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ ket qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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3.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuc/ca nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai B6 phan
mot ctra thugc UBND cap huyén.

- Bo phén, tiép nhén hd so va tr:él két qua cua Phbng No1 vu tai BO phém mgf)t c(ra
thuéc UBND cap huyén thuc hién kiém tra the‘mh‘ phan ho 80, sO luong ho so. Néu day
du theo quy dinh thi tiép nhén g gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao
ngay ho so cho Phong Noi. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huong dan T6 chirc/ca
nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi Phong Noi vu k¥ vdn ban yéu ciu stra
doi, bo sung ho so néu rd ndi dung can sua doi, bo sung va chuyén cho B phan
mot ctra thugc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, Phong Noi vu tham dinh hd so, trinh 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua giai quyét ctia Phong Noi vy, 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét ho6 so chuyén cho Phong Noi vu dé chuyén Vin thu
dong dau.

- Vin thu UBND cép huyén chuyén ho so/két qua dén Bo phan mot cira
thudc UBND cap huyén ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duy¢t ho so.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ¢4 nhén

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thi tuc thong bao té chirc hdi nghi thwong nién ciia to chire ton gido, to
chirc ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong & mot huyén.

4.1. Thoi han giai quyét:

Ngay sau khi B phan mdt ctra thuoc UBND cép huyén nhan du hd so hop 1€

(Quy dinh tai Quyét dinh so 199/0D-BNV ngay 31/01/2018 ciia B6 Nji vu)

4.2. So d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

B6 phan mot

Hudng dan, tiép nhan hd so cira thude Chuyén ngay
5 A ’ r A Y kh t A
B1 cua to chirc, ca nhan UBND cép saunh é1nlep
1 huyén '
Tham dinh ho so Ngay sau khi
B2 Phong N6i vu nhan duogc
. van ban
B3 Ky to trinh trinh UBND cap huyén Lanh dao Ngay sau khi
\ N nhan duoc
Phong Né6i vu Lo
van ban
) 4
A 1A LAp Lanh dao Ngay sau khi
Phé duyét két ©
B4 e auyet et aua UBNDcdp | nhanduge
huyén van ban
BS Chuyén ho so/két qua dén Bo phan mot U\];?\?I)thui Ch“ii‘?;gay
cua thuéc UBND cap huyén ) cap sau kul dong
huyén dau
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ ket qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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4.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc/ca nhan nop hé so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai B phan
mot ctra thugc UBND cap huyén.

- B6 phan tiép nhan hd so va trg"l két qua cua Phbng NOoOi1 vu tai Bo phafm mot ctra
thugc UBND cép huyén thyc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 luong ho so. Neu day
du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/m3 ho so cho T chirc/ca nhan va ban giao
ngay hd so cho Phong Noi. Néu ho so chua diy du thi 1ap phiéu huéng din T6 chirc/ca
nhan hoan thién ho so.

b) Thiam dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh thim dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi Phong Noi vu ky vidn ban yéu cau sira
do1, bo sung ho so néu ré ndi dung can stra doi, bd sung va chuyén cho B phan
mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hé so du diéu kién, Phong Noi vu thdm dinh hd so, trinh ldnh dao
UBND cap huyén phé duyét két qua giai quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan dugc két qua giai quyét ctia Phong Noi vy, 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi vu dé chuyén Vin thu
dong dau.

- Vin thu UBND cép huyén chuyén hd so/két qua dén BO phan mot cia
thuoc UBND cép huyén ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho té chirc, ca nhan

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra ho so/két qua truc tiép cho to
churc, ca nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc dé nghi to chire dai hdi ciia té chirc ton gido, to chirc ton gido trwc

thudc, to chirc dwge cAp chirng nhin ding ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat
dong & mot huyén.

nguong, ton giao)

5.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

5.1. Thoi han giai quyet 25 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.
(Ouy dinh tai Ludt so 02/2016/QHI4 ciia Quéoc héi: Dieu 45 Ludt tin

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A thwe hién thuc hién
thuc hién : * j :
., . B6 phan mot
Huodng d?ln, ti€ép nhan ho so cira thude
B1 cua to chirc, ca nhan UBND cftp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh ho so
B2 Phong N6i vu 20 ngay
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
\ n 02 ngay
Phong No6i vu
)4
A Lanh dao
Phé duyét két qua o
B4 € duyetkét qua UBND cap 02 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\]g?\lllDthui 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) Bd phan mot
Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
B6 A Ja ’ A X e .
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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5.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhén hd so

- T6 chue, c4 nhan nép hd so truc tiép hoac gﬁri qua dg:(‘mg buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhéan ho so va tra ké:t qua cua Phbng N(f)j vu tai, Bo phein‘ mot
cﬁ’,a thy(f)c UBND céap huyén thI;IC hién kiém tra thanh phé‘m ho so, s§ luong ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén gui giady hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 13p phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Noi vu tiép nhan ho so va tién hanh tham dinh tinh hop 1¢ cia hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so néu rd ndi dung can sura d6i, bd
sung va chuyen cho BO phan mot cura thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Phong Noi vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND céap huyén phé duyét ket
qua giai quyeét ho so.

- Trong thot han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cta

Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong diu.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén BO phan mot cia
thugc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chitrc, ca nhan

Bo phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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6. Thi tuc dé nghi to chirc cude 1€ ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap
da ding Ky c6 quy mé té chirc ¢ mot huyén
6.1. Thoi han giai quyét: 25 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.
(Ouy dinh tai Ludt sé6 02/2016/QH14 ciia Quéc hdi: Piéu 45 Ludt tin nguéng,
ton gido)

6.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac
bwéc
thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hi€én

Huéng dan, tiép nhan ho so

B6 phan mot
ctra thudc

B1 cua to chirc, ca nhan UBND chp 1/2 ngay
huyén
v
Tham dinh hé so
B2 Phong No6i vu 20 ngay
v
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
> . n 02 ngay
Phong Né6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé ¢t két qua "
B4 € duyét ket qua UBND cap 02 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot U\];?\?Dthui 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap ngay
huyén
\ 4
. ) B6 phan mot
B6 Tra ho so/ ket qua ctra thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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6.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhén hd so

- T6 chue, c4 nhan nép hd so truc tiép hoac gﬁri qua dg:(‘mg buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhéan ho so va tra ké:t qua cua Phbng N(f)j vu tai, Bo phein‘ mot
cﬁ’,a thy(f)c UBND céap huyén thI;IC hién kiém tra thanh phé‘m ho so, s§ luong ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén gui giady hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 13p phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Noi vu tiép nhan ho so va tién hanh tham dinh tinh hop 1¢ cia hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so néu rd ndi dung can sura d6i, bd
sung va chuyen cho BO phan mot cura thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Phong Noi vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND céap huyén phé duyét ket
qua giai quyeét ho so.

- Trong thot han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cta

Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong diu.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén BO phan mot cia
thugc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chitrc, ca nhan

Bo phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Tha tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co so' ton giao, dia
diém hop phap da dang ky ¢6 quy mo to chirc & mot huyen

7.1. Thoi han giai quyét: 25 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢.

(Ouy dinh tai Ludt sé6 02/2016/QH14 ciia Quéc hdi: Piéu 45 Ludt tin nguéng,
ton gido)

7.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NoOi dung cong viéc on” ‘n
‘A thwe hién thuc hién
thuc hién : : : ‘
Huéne din. tiéo nhin hi B¢ phan mot
uong dan, ticp nhan ho so ctra thube .
B1 cua to chirc, ca nhan g UBND cép 1/2 ngay
1 huyén
Tham dinh ho so
B2 Phong No6i vu 20 ngay
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao
> . n 02 ngay
Phong Né6i vu
) 4
A Lanh dao
Phé duyét két qua "
B4 e auyet et aua | UBND cép 02 ngay
huyén
BS Chuyén hd so/két qua dél} B6 phan mot - U\];?\?Dthui 12 1
ctra thuoc UBND cap huyén ’cap ngay
huyén
\ 4
. ) B6 phan mot
Tra ho so/ két qua ctra thudc Khong tinh
B6 A 14 , A A N
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian
huyén
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7.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhén hd so

- T6 chue, c4 nhan nép hd so truc tiép hoac gﬁri qua dg:(‘mg buu dién dén Bo
phan mot ctra thuoc UBND cap huyén hoac truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- B6 phan tiép nhéan ho so va tra ké:t qua cua Phbng N(f)j vu tai, Bo phein‘ mot
cﬁ’,a thy(f)c UBND céap huyén thI;IC hién kiém tra thanh phé‘m ho so, s§ luong ho so.
Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhén gui giady hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan
va chuyén Phong Noi vu trong thoi gian 2 ngay lam viée ké tur khi ti€p nhan ho so.
Néu ho so chua day du thi 13p phiéu hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Noi vu tiép nhan ho so va tién hanh tham dinh tinh hop 1¢ cia hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong
Noi vu ky vin ban yéu cau stra d6i, bd sung hd so néu rd ndi dung can sura d6i, bd
sung va chuyen cho BO phan mot cura thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chuc, ca
nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 22 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan ho
so, Phong Noi vu tham dinh ho so, trinh lanh dao UBND céap huyén phé duyét ket
qua giai quyeét ho so.

- Trong thot han 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc két qua giai quyét cta

Phong Noi vu, lanh dao UBND cap huyén phé duyét hd so chuyén cho Phong Noi
vu dé chuyén Vin thu dong diu.

- Van thu UBND cap huyén chuyén hd so/két qua dén BO phan mot cia
thugc UBND cap huyén trong thoi han 1/2 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao
UBND cap huyén ky duyét ho so.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chitrc, ca nhan

Bo phin mot cira thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho t6
chtrc, ca nhan hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thii tuc thong bso té chirc quyén gép ngoai dia ban mét xa nhung trong

dia ban mét huyén, quin, thi xi, thanh phd thudc tinh, thanh phé thudc thanh
pho thugc trung wong cia co sé tin ngudng, ton gido, t6 chirc ton gido, to chirc
ton giao truc thugc.

8.1. Thoi han giai quyet Ngay sau khi Bo phén tiép nhan va tra két qua theo co
ché mot cira cia UBND cap huyén nhan da ho so hop 18.

(Ouy dinh tai Quyét dinh s6 1 99/0D-BNV ngay 31/01/2018 cua B Noi vu)
8.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac N N Trach nhiém | Thi gian
budc NOi dung cong viéc ons ‘n
‘A : : thwe hién thuc hién
thuc hién : * j j
. ‘ B6 phan mot 2
Hudng dan, ti€p nhén ho so cira thude Chuyeq ngay
B1 cua to chirc, ca nhan UBND cép sau kh} tiép
R nhan
1 huyén
Tham dinh hé so Ngay sau khi
B2 Phong N6i vu nhan duoc
. van ban
B3 Ky to trinh trinh UBND cép huyén Lanh dao Ngay sau khi
\ N nhan duoc
Phong No6i vu L
van ban
)4
A A LAy o Lanh dao Ngay sau khi
Phé duyét két o
B4 e Ayt aua UBND cdp | nhanduge
huyén van ban
BS Chuyén hé so/két qua dén Bo phan mot U\]g?\?];hui Chuilélpggay
ctra thuoc UBND cap huyén ) cap sau ka1 cong
huyén déu
\ 4
. ) Bd phan mot
B6 Tra ho so/ két qua cua thudc Khong tinh
cho t6 chure, ca nhan UBND cap thot gian

huyén
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8.3. Dién giai so' d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuc/ca nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai B6 phan
mot ctra thugc UBND cap huyén.

- Bo phén, tiép nhén hd so va tr:él két qua cua Phbng No1 vu tai BO phém mgf)t c(ra
thuéc UBND cap huyén thuc hién kiém tra the‘mh‘ phan ho 80, sO luong ho so. Néu day
du theo quy dinh thi tiép nhén g gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao
ngay ho so cho Phong Noi. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu huong dan T6 chirc/ca
nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Nbi vu tiép nhan ho so va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia ho so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi Phong Noi vu k¥ vdn ban yéu ciu stra
doi, bo sung ho so néu rd ndi dung can sua doi, bo sung va chuyén cho B phan
mot ctra thugc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu hd so du diéu kién, Phong Noi vu tham dinh hd so, trinh 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét két qua gidi quyét ho so.

- Ngay sau khi nhan duoc két qua giai quyét ctia Phong Noi vy, 1anh dao
UBND cap huyén phé duyét ho6 so chuyén cho Phong Noi vu dé chuyén Vin thu
dong dau.

- Vin thu UBND cép huyén chuyén ho so/két qua dén Bo phan mot cira
thudc UBND cap huyén ngay sau khi Lanh dao UBND cap huyén ky duy¢t ho so.

¢) Nhan hd so/két qua va tra cho té chirc, ¢4 nhén

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tra hd so/két qua truc tiép cho to
churc, cad nhan hoac qua dich vu buu chinh cong ich.



261

V. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG

1. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND céip huyén vé thanh tich thue
hién nhiém vu chinh tri
1.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1¢

1.2. So' dd quy trinh giai quyét:

Cac budc N6i dung cong viee Trach nhiém Thoi gian
thue hién * g cong vie thuwe hién thue hién
R S B6 phan mot ctra
B1 Hu’O’I}g dfm’ t}ep n,hanAho thuoc UBND cap 2 ngay
so cua to chirc, ca nhan huyén
7
) Nhan hd so tir BC) phan tiép nhén va he . .
B tra kbt qua va thdm dinh, giai quyét hd Phong Noivu | 08 ngay
¥
B3 Bio cao Hoi dong TDKT va tong hop Phong Noi vu 05 ngay
trinh cap co6 tham quyén
|
] o Lanh dao UBND
B4 Ky duyét ho so cap huyén 02 ngay
v
Lam thi tuc in gidy khen
BS va thanh toén tién thudng Phong Noi vu 04 ngay
I
v
Chuyén két qua dén Bo phén tiép
AN a1k . 1 \
B6 nhan va tra két qua Phong Néi vu /2 ngay
|
v
Tra két qua cho t6 chirc B0 phan mét cua Khéne ti
. 1A ’ A % g tinh
B7 c4 nhan thuoc UBND cap thoi gian

huyén
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1.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhan ho so

- T6 churc, ca nhan ndp ho so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Bo phan
mot ctra thugc UBND cap huyén.

- B0 phan tiép nhan ho so VE‘l‘ tra }(ét qué} thu tuc hénh cﬁg B(:) phan Mdt ctra cép
huyér} thuc hién kiém tra thanh ‘phén ho 50, sO lugng ho so. Néu day df} theo quy dinh
thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chire/ca nhan va ban giao h6 so cho Phong
Noi vu trong thoi gian /2 ngay lam viéc ké tir khi ti€p nhén ho so. Néu ho so chua day
du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong No1
vu ky van ban yéu cau stra doi, b6 sung hd s0' néu ro ndi dung can sura d6i, bd sung va
chuyen cho Bo phan mot ctra thugc UBND cap huyén dé tra lai td chirc, ca nhan.

+Néu hd S0 du diéu‘ ki€n, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhéan ho 80,
Phong No6i vu tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh lanh dao Lanh dao UBND cap
huyén tham dinh.

- Trong thot han 05 ngay lam viéc Pl}(‘)ng NoO1 vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén t6 chtrc cudc hop bao cao Ho1 dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong Noi
vu, lanh dao UBND cip huyén ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho
Phong Néi vu.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc quyét dinh ting thuéng
gidy khen Phong Noi vu in gidy khen va lam thu tuc thanh toan tién thuong cho don vi
trinh khen thudng va chuyén cho B9 phan mdt ctra thuoc UBND cap huyén.

- Trong thot han 2 ngay lam viéc Phong Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén két qua
dén B phan mot ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho té chitc, ca nhan

B6 phan mot ctra thude UBND cép huyén tiép nhén ho so/két qua tr Phong Noi
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thii tuc ting danh hi¢u Tip thé Lao dong tién tién ‘
2.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai mwoi) ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan ho so

hop 1¢

2.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ hién thuc hién
Hudng dén, tiép nhan hd Bo phan mot cua o
Bl so ctia to chtrc, ca nhan thuge UBND cap /> ngay
huyén
v
Nhan hd so tir Bo phan tiép nhan va
B2 tra ket qua thu tyc hanh chinh »  Phong Noi vu 08 ngay
va tham dinh, giai quyét ho so
I
v
Béo cdo Hoi dong TDKT va téng hop
B3 trinh cap c6 tham quyén > Phong Noi vu 05 ngay
v
. At WA Lanh dao UBND
Ky duyét ho so L
B4 v e cap huyén 02 ngay
v
Lam thu tuc in danh hiéu '
BS va thanh toén tién thudng >  Phong Noi vu 04 ngay
Chuyén két qua dén Bo phan tiép
B6 nhdn va trd ket qua th tuc hanh > Phong Noi vu Y5 ngay
chinh
!
o L B6 phan mot ctra A
B7 Tra két qua cho to chiec, thuoc UBND cép Kh(}t}g tinh
ca nhan thoi gian

huyén
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2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc gli qua dudng buu dién tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan mot cira thuéc UBND cip
huyén.

- B phén tiép nhan ho so va tra két qua thu tuc hanh chinh thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, s6 luong hd so. Néu diy du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy
hen/ma hd so cho Té chirc/ca nhin va ban giao hd so cho Phong Noi vu trong thoi
gian ' ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu
huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Phong N6i vu tiép nhéan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cau sira doi, bo sung hd s0 néu rd ndi dung cén sura d6i, bd sung va
chuyen cho Bo phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, c4 nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so,
Phong N6i vu tham dinh ho so, soan thao T& trinh trinh 1inh dao Lanh dao UBND cép
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong Noi vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Hoi déng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc td trinh cua Phong Noi
vy, lanh dao UBND cap huyén ra quyét dinh tang thuong danh hi¢u tap thé lao dong
tién tién va chuyén cho Phong Noi vu.

- Trong thoi han 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc quyét dinh ting thuéng
danh hiéu tap thé Lao dong tién tién, Phong N1 vu in danh hi€u thi dua va lam thu tuc
thanh toan tién thudng cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot ctra
thuoc UBND cip huyén.

- Trong thoi han % ngay lam viéc Phong Noi vu c6 trach nhiém chuyén két qua
dén B phan mdt ctra thuoc UBND cép huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhén

B6 phan mét cira thuoc UBND cap huyén tiép nhan ho so/két qua tir Phong Noi
vu va tra cho t6 chtrc, ca nhan tryuc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Tén thii tuc ting danh hiéu Chién sy thi dua co s&
3.1. Thoi han giai quyét:
20 (Hai muoi) ngay lam viéc ke tir ngay nhan ho so hop 1¢
3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

Bd phan mot cura

Bl cta tb chirc, c4 nhan + thuc UBND cap /2 ngay
huyén
v
Nhén h(:f), so tr BO phan tiép nhén va .
B2 tra két qua thu tuc hanh chinh »  Phong Noi vu 08 ngay
va tham dinh, giai quyét ho so
v
Béo cédo Hoi dong TDKT va tong
B3 hop trinh cép c6 tham quyén > Phong Noi vu 05 ngay
v
K duvet h Lénh, dao UBND
B4 y duyet ho so cap huyén 02 ngay
v
Lam thu tuc in gianh hiéu .
BS va thanh toan tién thuong »  Phong Noi vu 04 ngay
v
Chuyén kéirz qué dén Bo phan tiép nhan
B6 va tra két qua thu tuc hanh chinh > Phong Noi vu Y2 ngay
¥
Tra két qua cho t chiic, B¢ phan mot cura Khéng tinh
B7 c4 nhan thudc UB}\ID cap thoi gian
huyén

3.3. Dién giai so' dd
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a) Tiép nhan hd so
- T chir, cé’nhﬁn nop hd so truc tiép hodc guri qua duong buu dién tai B phg}n
ti€p nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan mdt ctra thuoc UBND cap
huyén.

- BO phan tiép nhén hd so va tra két‘ qua thu tuc hanh chinh thyc hién kiém tra
thanh phéan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy
hen/mé ho so cho To chire/ca nhan va ban giao hd so cho Phong Noi vu trong thoi
gian 2 ngay lam vi€c ké tu khi tiép nhén ho6 so. Néu ho so chua day du thi lap phiéu
hudéng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh thim dinh tinh hop 1¢ ctia hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cau stra doi, b6 sung hd s0 néu rd ndi dung can sura d6i, bd sung va
chuyen cho B9 phan mot ctra thugc UBND cap huyén dé tra lai to chirc, ca nhan.

+ Néu ho S0 du diél{ kién, trong thoi han 08 ngay 1am viéc ké tir khi nhan ho 50,
Phong Ng}i vu tham dinh ho so, soan thao To trinh trinh 1anh dao Lanh dao UBND cap
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong Noi vu tham muu cho lanh dao UBND
cap huyén t6 chic cudc hop bao cdo Hoi df)ng TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc to trinh ciia Phong Noi
vu, lanh dao UBND cip huyén ra quyét dinh ting thuong danh hiéu Chién sy thi dua
co s& va chuyén cho Phong Néi vu.

- Trong thoi han 04 ngay lam viée ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh tang thuong
gidy khen, Phong Noi vu in danh hi¢u thi dua va lam thu tuc thanh toan tién thuong
cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot cira thuoc UBND cép
huyén.

- Trong thot han 2 ngay lam viéc Phong Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén két qua
dén BO phan mdt ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhén hd so/két qua va tra cho t6 chirc, ci nhén

B6 phan mot ctra thuoc UBND cép huyén tiép nhén ho so/két qua tr Phong Noi
vu va tra cho t6 chtrc, cd nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thi tuc ting danh hiéu Lao dong tién tién

4.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngdy lam viéc ké tir ngay nhan ho so
hop 1€

4.2. So' d6 quy trinh giai quyét:

Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Huéng dan, tiép nhan ho so

B§ phan mot cura

| A £ 1 \
Bl cua to chuc, ca nhan thuQc;J BND cap 72 ngdy
uyén
v
Nhan hé so tir B phan tiép nhan va
tra két qua thi tuc hanh chinh . N \
B2 va tham dinh, giai quyét ho so Phong Noi vu 08 ngay
v
Bio cao Hoi dong TPKT va tong
3 A r A A — >
B3 hop trinh cap c6 tham quyén Phong Noi vu 05 ngay
Ky duyét ho so Lénh, dao UBND
B4 ' cap huyén 02 ngay
I
v
Lam thu tuc in glanh hiéu .
BS va thanh toan tién thudng Phong Noi vu 04 ngay
Chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan va tra két qua tha tuc hanh  |——— 1 )
bé chinh Phong Noi vu 72 ngay
Tra két qua cho t6 chirc Bo phan motewa | o\ o
A ’ A £ ong tinh
B7 c4 nhan thuéc UBND cap thoi gian

huyén
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4.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan ho so

- T6 chirc, ca nhan ndp ho so tryc tiép hodc gui qua dudng buu dién tai Bo phan
tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai Bo phan mdt ctra thuoc UBND cap
huyén.

- Bo phén tiép nhén ho S0 va tra ké't‘ qua thu tyc hanh chinh thuc hién kiém tra
thanh phan ho so, s6 luong hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui giay
hen/mé ho so cho To chirc/ca nhan va ban giao ho so cho Phong Noi vu trong thoi
gian 2 ngay lam viéc ké tu khi tiép nhan ho6 so. Néu ho so chwa day du thi 1ap phiu
huong dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

b) Thiam dinh va xem xét, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong Noi vu tiép nhan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é ctia hd so:

+ Néu ho so chua du diéu kién thi trong thoi han 03 ngay lam viéc, Phong No1
vu ky van ban yéu cau stra doi, b6 sung hd s0' néu ro ndi dung can sura d6i, bd sung va
chuyen cho Bo phan mot cura thugc UBND cap huyén dé tra lai td chirc, ca nhan.

+Néu hd S0 du diéu‘ ki€n, trong thoi han 08 ngay lam viée ké tir khi nhéan ho 50,
Phong N§)i vu tham dinh ho so, soan thao T trinh trinh 1anh dao Lanh dao UBND céap
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong N6i vu tham muu cho lanh dao UBND
cap huyén to chirc cudc hop bao cao Ho1 dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc td trinh ciia Phong Noi
vu, lanh dao UBND cip huyén ra quyét dinh ting thuéng danh hiéu lao dong tién tién
va chuyén cho Phong Noi vu.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc quyét dinh tang thuong
gidy khen, Phong Noi vu in danh hi€u thi dua va lam thu thanh toan tién thuong cho
don vi trinh khen thuong va chuyén cho Bo phan mdt cua thugc UBND cap huyén.

- Trong thoi han 4 ngay lam viéc Phong Noi vy ¢6 trach nhiém Chuyén két qua
dén B6 phan mot ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ca nhén

B6 phan mdt ctra thuoc UBND cép huyén tiép nhan ho so/két qua tir Phong Noi
vu va tra cho t6 chtrc, ca nhan tryc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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5. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén vé thanh tich thi
dua theo dot, chuyén de

5.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so

hop 1€
5.2. So do quy trinh giai quyeét:
Cac budc No6i dung cong viee Trach nhiém | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
j j - B§ phan mot
Bl Huodng d?n, tiép nhan ho ctra thudc U, nod
so cua to chirc, ca nhan | UBND cép 2 hegay
| huyén
v
Nhan ho so tir B phan tiép nhan va .
B2 tra két qua thu tuc hanh chinh » Phong Noi vu 08 ngay
va thdm dinh, giai quyét ho so
Béo cao Hoi QSng TDKT va :céng
B3 hop trinh cap c6 tham quyén — | Phong N¢i vu 05 ngay
v
Lanh dag
Ky duyét ho so U]?INDA cap 02 ngay
B4 uyén
v
Lam thu tyc in gidy khen . N .
BS va chuyén tién khen thudng > Phong Noi vy 04 ngay
I
v
Chuyén két qua dén Bo phén tiép .
B6 nhan va tra két qua tha tuc hanh > PhongNoivu | /282y
chinh
v
B6 phan mot
Tra két qua cho to chirec, | cura thude Khong tinh
B7 ca nhan UBND cap thoi gian

huyén
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5.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhan hd so

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Bo phan
ti€p nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan mdt ctra thuoc UBND cap
huyén.

- BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh thyc hién kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui giay
hen/ma ho so cho To6 churc/cd nhan va ban giao ho so cho Phong N1 vu trong thoi
gian %5 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu
hudéng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Phong N6i vu tiép nhéan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thdi han 03 ngay 1am viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so néu rd ndi dung can stra doi, bo sung va
chuyén cho B phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t6 chure, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd 50,

Phong Nbi vu thim dinh hd so, soan thao T trinh trinh 1inh dao Lanh dao UBND cip
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong Noi vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén t6 chic cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.
- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong No1

vu, lanh dao UBND cép huyén ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc quyet dinh tang thuéng
gidy khen, Phong Néi vy in glay khen va lam thu tuc thanh toan tlen thuéng cho don
vi trinh khen thuong va chuyen cho Bo phan mot ctra thugc UBND cap huyén.

- Trong thoi han ’2 ngay lam viéc Phong Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén két qua
dén BO phan mdt ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢ nhan

B6 phan }ncf)t ctra thuoc UBND, cép huyén tiép nhan ho so/két qua tor Phong No1
vu va trad cho t6 chirc, ca nhan tryuc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich.



271

6. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép huyén vé thanh tich dét

xuat

6.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so

hople ,
6.2. So do quy trinh giai quyeét:

Cac buoéc

thue hién Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thue hién

Thoi gian
thue hién

Huéng dan, tiép nhan hd

B6 phan mot ctra

B1 so cua to chirc, ca nhan | thudc UBND cap /2 ngay
huyén
Nhan hér so tir B phan tiép nhan va
B2 tra két qua thu tyc hanh chinh > Phong Noi vu 08 ngay
va tham dinh, giai quyét ho so
v
Béo cdo Hoi (’K)ng TDKT va ‘téng
B3 hop trinh cap c¢6 tham quyén - Phong Noi vu 05 ngay
Ky duyét hd so Lﬁnh, dao UBND .
B4 cap huyén 02 ngay
Lam thu tyc in giéy khen - . .
BS va thanh toan tién thudng > Phong Noi vu 04 ngay
Chuyén két qua dén Bo phan tiép
nhan va tra ket qua thu tyc hanh > 1 ]
B6 ) ch(ilnh ' Phong No6i vu /2 ngdy
Tra két qua cho to chirc By phan motcra | o\ o
A ’ A 1 g tinh
B7 ¢4 nhan thuéc UBND cap thoi gian

huyén
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6.3. Dién giai so' d6

a) Tiép nhan hd so

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Bo phan
ti€p nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan mdt ctra thuoc UBND cap
huyén.

- BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh thyc hién kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui giay
hen/ma ho so cho To6 churc/cd nhan va ban giao ho so cho Phong N1 vu trong thoi
gian %5 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu
hudéng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Phong N6i vu tiép nhéan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thdi han 03 ngay 1am viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so néu rd ndi dung can stra doi, bo sung va
chuyén cho B phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t6 chure, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd 50,

Phong Nbi vu thim dinh hd so, soan thao T trinh trinh 1inh dao Lanh dao UBND cip
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong Noi vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén t6 chic cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.
- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong No1

vu, lanh dao UBND cép huyén ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc quyet dinh tang thuéng
gidy khen, Phong Néi vy in glay khen va lam thu tuc thanh toan tlen thuéng cho don
vi trinh khen thuong va chuyen cho Bo phan mot ctra thugc UBND cap huyén.

- Trong thoi han ’2 ngay lam viéc Phong Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén két qua
dén BO phan mdt ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢ nhan

B6 phan }ncf)t ctra thuoc UBND, cép huyén tiép nhan ho so/két qua tor Phong No1
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan tryuc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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7. Thi tuc ting Gidy khen ctia Chi tich UBND cép huyén vé khen thuéng
doi ngoai ) 7 ‘
7.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam vi¢c ké tor ngay nhén ho so
hop 1€

7.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Huéng dan, tiép nhan hd

B6 phan mot ctra

Bl so cua to chirc, ca nhan | thugc UBND cép 72 ngay
huyén
Nhan h(‘A)’ so tir BO phan tiép nhan va
B2 tra két qua thu tyc hanh chinh > Phong Noi vu 08 ngay
va tham dinh, gidi quyét ho so
¥
Béo cao Hoi C}@)ng TDKT va :céng
B3 hop trinh cap c6 tham quyén ”| Phong Noi vu 05 ngay
v
] R Lﬁnh, dao UBND
- Ky duyét ho so cap huyén 02 ngay
Lam thii tyc in gidy khen \ A \
B5 - : Phong No6i 04 nga
va thanh toan tién thuong — > grotv 83y
v
Chuyén két qua dén Bo phan tiép 1 \
B6 . - Fe . N Y2 nga
nhén va tra két qua thi tuc hanh > Phong Noi vu > ngay
chinh
v
B¢ phan mét ctra A
. . o N A Khong tinh
B7 Tra két qua cho to chirc, thuoc UBND cap thoi ggian

ca nhan

huyén
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7.3. Dién giai so dd

a) Tiép nhan hd so

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Bo phan
ti€p nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan mdt ctra thuoc UBND cap
huyén.

- BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh thyc hién kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui giay
hen/ma ho so cho To6 churc/cd nhan va ban giao ho so cho Phong N1 vu trong thoi
gian %5 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu
hudéng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Phong N6i vu tiép nhéan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thdi han 03 ngay 1am viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so néu rd ndi dung can stra doi, bo sung va
chuyén cho B phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t6 chure, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd 50,

Phong Nbi vu thim dinh hd so, soan thao T trinh trinh 1inh dao Lanh dao UBND cip
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong Noi vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén t6 chic cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.
- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong No1

vu, lanh dao UBND cép huyén ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc quyet dinh tang thuéng
gidy khen, Phong Néi vy in glay khen va lam thu tuc thanh toan tlen thuéng cho don
vi trinh khen thuong va chuyen cho Bo phan mot ctra thugc UBND cap huyén.

- Trong thoi han ’2 ngay lam viéc Phong Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén két qua
dén BO phan mdt ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢ nhan

B6 phan }ncf)t ctra thuoc UBND, cép huyén tiép nhan ho so/két qua tor Phong No1
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan tryuc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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8. Thii tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cap huyén cho gia dinh
8.1. Thoi han gidi quyét: 20 (Hai mwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so

hop 1¢
8.2. So do quy trinh gidi quyet:
Cac buéce No6i dune cong viee Trach nhiém Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
Huéng dan, tiép nhan hd B6 phén mot cura
B1 soO cua to chirc, ca nhan ™ thuoc UBND cap /2 ngay
huyén
Nhan hd so tir B phan tiép nhan va
B2 tra két qua thu tuc hanh chinh > Phong Noi vu 08 ngy
va tham dinh, giai quyét ho so o
v
Béo cédo Hoi QGng TDKT va ‘t(;)ng
B3 hop trinh cap c6 tham quyén "| Phong Noi vu 05 ngay
Ky duyét hd so LénhA dao UP ND \
cap huyén 02 ngay
B4
Lam thu tyc in gidy khen
B5 va thanh toan tién thuéng > Phong Noi vu 04 ngay
Chuyén két qua dén Bo phén tiép
nhan va tra két qua thu tuc hanh > 1 o
B6 chinh Phong Noi vu 72 ngdy
Tra két qua cho td chirc, B§ phan mot cura N
B7 ca nhan thuoc UBND cap Kh(?l.lg ! inh
thoi gian

huyén
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8.3. Dién giai so' d6

a) Tiép nhan hd so

- T6 chtrc, ca nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Bo phan
ti€p nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh tai B6 phan mdt ctra thuoc UBND cap
huyén.

- BO phan tiép nhéan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh thyc hién kiém tra
thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui giay
hen/ma ho so cho To6 churc/cd nhan va ban giao ho so cho Phong N1 vu trong thoi
gian %5 ngay lam viéc ké tur khi tiép nhén ho so. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu
hudéng dan T6 chure/cd nhan hoan thién ho so.

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

- Phong N6i vu tiép nhéan va tién hanh tham dinh tinh hop 1é cta hd so:

+ Néu hd so chua du diéu kién thi trong thdi han 03 ngay 1am viéc, Phong Noi
vu ky van ban yéu cau stra doi, bo sung ho so néu rd ndi dung can stra doi, bo sung va
chuyén cho B phan mot ctra thuoc UBND cap huyén dé tra lai t6 chure, cd nhan.

+ Néu ho so du diéu kién, trong thoi han 08 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd 50,

Phong Nbi vu thim dinh hd so, soan thao T trinh trinh 1inh dao Lanh dao UBND cip
huyén tham dinh.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc Phong Noi vu tham muu cho 1anh dao UBND
cap huyén t6 chic cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.
- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t0 trinh cua Phong No1

vu, lanh dao UBND cép huyén ra quyét dinh ting thudng gidy khen va chuyén cho
Phong Noi vu.

- Trong thot han 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dugc quyet dinh tang thuéng
gidy khen, Phong Néi vy in glay khen va lam thu tuc thanh toan tlen thuéng cho don
vi trinh khen thuong va chuyen cho Bo phan mot ctra thugc UBND cap huyén.

- Trong thoi han ’2 ngay lam viéc Phong Noi vu ¢6 trach nhiém chuyén két qua
dén BO phan mdt ctra thuoc UBND cap huyén

¢) Nhan ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢ nhan

B6 phan }ncf)t ctra thuoc UBND, cép huyén tiép nhan ho so/két qua tor Phong No1
vu va tra cho t6 chirc, ca nhan tryuc ti€p hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO

1. Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng

1.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngdy Uy ban nhan dén cip x3 noi co

1.2. So' 6 Quy trinh giai quyét:

Cac
budc No6i dune cong viee Trach nhiém Thoi gian
thuc : g cong vi¢ thuc hién thuc hién
hi¢n
Hudng dan, tiép nhan hd so cua Cong chirc Vin
t0 chirc, ca nhan, tham dinh va hoa — X3 hoi truc \
B1 £e 1A C1o1x A LA A 13 ngay
giai quyét ho so, trinh lanh dao tai BO phan mot
UBND cap x3 phé duyét ctra UBND cép x3
Ky duyét ho so Lanh dao UBND
B2 cap xa
v 02 ngay
Nhan két qué phé duyé¢t cua tur Lanh dao, R o
B3 dong du va chuyén két qua dén Bo phan C‘ong chucA Van )
Mbt cira phong — Thong ké
v
B4 Tra két qua cho to chrrc, B0 phan mét cua | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa | thoi gian
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1.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc Van hoa — Xa hdi truc tai B phan mot cra cia UBND cép xa thuc
hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng hod so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan. Néu ho so chua day du thi lap phiéu
huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi gian 13 ngay ké tir ngay nhan ho so, tién hanh tham dinh. Néu’ ho so
du diég kién thi soan thao van ban trinh 1anh dao UBND cap xa phé duyét; néu xac
dinh ho so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ggéy lam viéc, BO phan chuyén mén co
trach nhiém thong bao bang van ban hudng dan to chirc, ca nhéan hoan thién ho so va
chuyén cho B¢ phén mot cra UBND céap xa dé tra lai t6 chire, ca nhén. Truong hop
viéc bo sung ho so van khong dap tmg dugc cac ndi dung theo thong bao thi trong thoi
han 03 ngay lam viéc, UBND cap xa co trach nhiém thong bao dén to chirc, ca nhan veé
1y do khong cap chirng nhén dang ky hoat dong tin ngudng;

- Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND cap xa ky duyét két qua hd
so va chuyén lai B6 phan chuyén mon dé chuyen Vin thu déng dau.

- Cong chtrc Vin phong- Théng ké vao sd van ban, dong dau chuyén ngaycho
Cong churc Van hoa — Xa hoi tai B phan mot cira.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

, Cong churc Van hoa — Xa hoi truc,tai B6 phan mot cira UBND cép x4 nhén ho so/
két qua tir cong chirc Van phong — Thong ké thuc hién trd cho t6 chuc, ca nhan truc
tiép tai BO phan mot cira UBND cap xa hoac qua dich vu buu chinh cong ich.
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2. Thi tuc ding ki bé sung hoat dong tin ngudng

2.1. Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngdy Uy ban nhan dan cdp xi noi
c6 co s& tin ngudng nhan dugc van ban diang ky hop 18 (Piéu 12 Ludt tin nguong,
t6n gido (Ludt so 02/2016/QH14 ngay 18/11/2016)

2.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac
budc N6i dung cong viee Trach nhiém Thoi gian
thue * g cong vie thue hi€én thwe hién
hién
Huong dan, tiép nhan hd so cua Cong chirc Vin
to chirc, ca nhan, tham dinh va hoa — Xa hoi truc .
B1 £ A C 11 S oA 1A A 13 ngay
giai quyét ho so, trinh 1anh dao tai B phan mot
UBND cép x4 phé duyét ctra UBND cép xa
Ky duyét hd so Lanh dao UBND
B2 cap xa
v 02 ngay
Nhan két qua phé duyét ciia tir Lanh dao, R 5
B3 dong diu, chuyén két qua dén Bo phan —»| COng chic Van
mot clra phong — Thong ké
v
B4 Tra két qua cho t chiic, B6 phén mot cra | Khéng tinh
ca nhan UBND cép xa thot gian
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2.3. Dién giai so d6

a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc Van hoa — Xa hql truc tai BQ phan, mQ'E cua cia UBND cép xa thl_,,I’C
hién kiém tra thanh phéan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chire/ca nhan. Néu ho so chua déay du thi 1ap phiéu
hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi gian 13 ngay ké tir ngay nhan ho so, tién hanh tham dinh va soan
thdo van ban trinh 1anh dao UBND cap xa phé duy¢t

- Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND cap xa@ ky duyét két qua hod
so va chuyén lai Bo phan chuyén mon dé chuyén Van thu dong dau.

- Cong chirc Vin phong- Théng ké vao sé van ban, dong diu chuyén ngay cho
Cong chtrc Van héa — Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong churc Van hoa — Xa hoi truc ,tai B6 phan mot cra UBND cép xd nhan hd so/
két qua tir cong chuc Van phong — Thong ké thyc hién tra cho t6 chirc, ca nhan tryc
tiép tai BO phan mgt cira UBND cép xa hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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3. Thu tuc dang Ky sinh hoat ton giao tap trung

3.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay ké tir ngay Uy ban nhan dan cép x4 noi co dia
diém hop phap dé sinh hoat ton gido tap trung nhan du ho so dang ky hop 1&( Diéu 17

Ludt tin nguong, tén gido (Ludt s6 02/2016/QH14 ngay 18/11/2016)

3.2. So' @0 Quy trinh giii quyét:
Cac
budc N6i dung cong viee Trach nhiém Thoi gian
thue : g cong vie thue hién thwe hién
hién
Huéng dan, tiép nhan ho so clia Cong chirc Vin
to chtrc, cd nhan, tham dinh va hoa — Xa hoi truc .
B1 SO 1 1a A LA 18 ngay
giai quyét ho so, trinh 1anh dao tai BO phan mot
UBND cap xa phé duyét cua UBND cap xa
Ky duyét ho so Lanh dao UBND
B2 cap xa
v 02 ngay
Nhan két qua phé duyét ciia tir Lanh
hin kbt qua phé duydt cia W Lanhddo, | | (o opie van
B3 dong dau va chuyén két qua cho B phan . i .
A phong — Thong ké
mot cua
\ 4
B4 Tra két qua cho to chure, B6 phan m@t cua | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian
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3.3. Dién giai so' do

a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc Van hoa — Xa hql truc tai BQ phan, mQ'E cua cia UBND cép xa thl_,,I’C
hién kiém tra thanh phéan ho so, s6 luong ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chire/ca nhan. Néu ho so chua déay du thi 1ap phiéu
hudng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- Trong thoi gian 18 ngay ké tir ngay nhan ho so, tién hanh thim dinh. Néu ho so
du diéu kién thi soan thao van ban trinh 1anh dao UBND cap xa phé duyét

- Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND cap xa@ ky duyét két qua hod
so va chuyén lai Bo phan chuyén mon dé chuyén Van thu dong dau.

- Cong chirc Vin phong- Théng ké vao sé van ban, dong diu chuyén ngay cho
Cong chtrc Van héa — Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chirc Van hoa — Xa hoi truc tai B phan mot cura UBND cép xd nhan hd so/
két qua tir cong chirc Van phong — Thong ké thyuc hién tra cho t6 chuc, ca nhan truc
tiép tai BO phan mgt cira UBND cép xa hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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4. Thi tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido ddi véi té chirc cé dia
ban hoat dong ton giao & mot xa
4.1. Thoi han giai quyét: Ngay sau khi UBND cdp x3 nhan duoc vin ban thong
bao hop 18 (Piéu 43 Ludt tin nguong, ton gido (Ludt sé 02/2016/QHI14 ngay

18/11/2016)

4.2. So' @6 Quy trinh thuc hién

Thoi gian

Cac budc Noi dune cone viee Trach nhiém thuc
thuc hién : g cong vi¢ hién thuc hién
HUGI}g da’m, tl?p n}1 an‘ho 20 Cong chirc Van hoa

cua t6 chtrc, ca nhanva tham A .~ | Ngay sau

. L1 A . - Xa hoi truc tai BO R

B1 dinh, gidi quyét ho so, trinh RV khi tiép
lanh dao phé duyét phan mot cura nhén
: i UBND cap xa :
y

. Ngay sau
B2 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | khinhén
cap xa duoc van

ban
A 1A N Y o~ Chuyén
B3 Nh:an ho; SO tu: Lanlz da(g UIABNDA cap xa Cong chitc Vin ngay sau
dong dau va chuyén ve B(_)~phan mat phong — Théng ké | khi dong

cua UBND cap xa dau

\ 4
B4 Tra két qua cho to chiic, B phén mét cira | Khong tinh

ca nhan UBND cap xa thoi gian
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4.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc Van hoa — Xa hoitryc tai BO phan tlep nhéan hd so va tra két qua cua
UBND cip x4 thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu diy du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan. Néu ho so chua
day du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Cong chire Van hoa — Xa hoi thu 1y, tham dinh ho so ngay ngay sau khi tiép
nhan. Néu hd so du diéu kién thi soan thao vin ban trinh 1anh dao UBND cip xa phé
duyét.

- Ngay sau khi nhéq duogc van ban trinh cia B§ phan chuyén mén, Lanh da_}o
UBND cép xa ky duyét két qua ho so va chuyén lai B6 phan chuyén moén dé chuyén
Vin thu dong dau.

- Cong chtrc Vin phong- Théng ké vao sd van ban, dong dau chuyén ngay cho
Cong churc Van hoa — Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va

tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cép x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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5. Thi tuc thong bio danh muc hoat dong tén giso bd sung ddi véi to chire
¢6 dia ban hoat dong ton gido & mot xa

5.1. Thoi han giai quyét

Ngay sau khi UBND cap xa nhan dugc van ban thong bao hop I¢.

Piéu 43 Ludt tin ngudng, tén gido (Ludt sé 02/2016/0HI4 ngay

18/11/2016)
5.2. So' do Quy trinh thuc hién
Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém thwe | Thoi gian
thwe hién o1 dung cong vi¢ hi¢n thwe hién
Hutng din, tiép nhin hd o Cong chic Van hoa

cua to chirc, ¢4 nhanva tham A .~ | Ngay sau

. £ A X - Xa hoi truc tai BO R
B1 dinh, gidi quyét ho so, trinh RV khi tiép

lanh dao phé duyet phan mot cua nhan

' ' UBND cap xa :

. Ngay sau
B2 Ky duyét ho so Lanh dao UBND | khi nhén
cap xa duoc van

ban
A LA T oA ‘ Ao~ Chuyén
B3 Nh’e_m hoA Ny tu: Lan}ll da(g UIABNDA cap xa Céng chirc Vin ngay sau
dong dau va chuyén ve BQNphan mot phong — Théng ké khi dong

cua UBND cép xa diu

A
B4 Tra két qua cho t6 churc, B0 phén mét cira | Khong tinh

ca nhan UBND cap xa thoi gian
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5.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc Van hoa — Xa hoi tryc tai B phan tlep nhén hd so va tra két qua cua
UBND cip x4 thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan. Néu ho so chua
day du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Cong chire Van hoa — Xa hoi thu 1y, tham dinh ho so ngay ngay sau khi tiép
nhan. Néu hd so du diéu kién thi soan thao vin ban trinh 1anh dao UBND cip xa phé
duyét.

- Ngay sau khi nhéq duogc van ban trinh cia B§ phan chuyén mén, Lanh da_}o
UBND cép xa ky duyét két qua ho so va chuyén lai B6 phan chuyén moén dé chuyén
Vin thu dong dau.

- Cong chtrc Vin phong- Théng ké vao sd van ban, dong dau chuyén ngay cho
Cong churc Van hoa — Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va

tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cép x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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6. Thi tuc ding Ky thay déi ngwoi dai dién cia nhém sinh hoat ton gido tip
trung

6.1. Thoi gian giai quyét: 15 ngay 1am viéc ké tir ngdy nhan day du hd so hop 18
(Piéu 5 Nghi dinh s6 162/2017/ND- CP ngay 30/12/2017 cia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt tin nguéng, tén gido).

6.2. So' d6 Quy trinh giai quyét:

Trach nhiém thue | Thoi gian
hién thuc hién

Cac buoéc

" Noi dung cong viéc
thwe hién : & g VK¢

Hudng dan, ti€p nhén ho so
cua to chirc, ca nhan tham

Cong chtrc Van hoa

Bl dinh, giai quyét ho so, trinh ) AXQ Iiéi trl;rc t‘f}i 13 ngay
lanh dao phé duyét B0 phan mot cura
B2 Ky duyét ho so Lanh dao UBND
cap xa
v 2 ngay
Nhan ho so tir Lanh dao UBND cap xa Céng chirc Vin

B3 vao sO va dong dau van ban,chuyén vé —»

B6 phan mot ctra UBND cép xi phong —Thong ke

B6 phan mot cira | Khong tinh

Tra két qua cho t6 churc, .
UBND cap xa thoi gian

ca nhan

B4
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6.3. Dién giai so' d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Van hoa — Xa hoi thyc hién kiém tra thanh phqn hd so, séqlu’o’ng hd
s0. Néu day du theo quy dinh thi ti€p nhan gui gidy hen/ma ho so cho T6 chuc/ca
nhan. Néu ho so chua day du thi 1ap phiéu hudéng dan T6 chire/céd nhan hoan thién ho
SO.

b) Tham dinh va xem xét, ky duyét hd so' theo quy dinh w

- B§ phén chuyén mon tién hanh tham dinh ho so trong thoi gian 19 ngay ké tu
ngay nhdn ban giao ho so tir Bo phan mot cira UBND cap xa. Néu ho so du diéu kién
thi soan thao van ban trinh 1anh dao UBND cap xa phé duyét.

- Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND cap xd@ ky duyét két qua hd
so va chuyén lai Bo phan chuyén mon dé chuyén Van thu dong dau.

Cong chirc Van phong — Théng ké déng déu va chuyén ngay ho so vé Bo phan
mot cira UBND cap xa.

¢) Nhin ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B¢ phan mét cra UBND ’cép x4 nhan ho so/ két qua tir B6 phan chuyén mon va
tra cho t6 churc, ca nhan tryc tiép tai B6 phan mot cra UBND cap xa hoac qua dich vy
buu chinh cong ich.
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7. Thi tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton giso tip trung trong dia
ban m{t xa

7.1. Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan day du hd so hop 1¢
(Diéu 6 Nghi dinh s 162/2017/ND- CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét mét sé diéu va bién phap thi hanh Ludt tin nguong, ton gido).

7.2. So' @6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém thwe | Thoi gian
thwe hién o1 dung cong vi¢ hi¢n thwe hién

Hudng dan, tiép nhan hd so
ctia t6 churc, ca nhan thim

Cong chuc Van hoa

Bl dinh, giai quyét ho so, trinh - ?(5 lioi tr‘-fc tﬁj‘i 13 ngay
lanh dao phé duyét B0 phén mot cira
B2 Ky duyét ho so Lanh dao UBND
cap xa
i 2 ngay
Nhan ho so tir Lanh dao UBND cap xa Céng chirc Vin

B3 vao sO va dong dau van ban,chuyén vé —»

B6 phan mot cira UBND cap xa phong — Thong ke

B6 phén mot cira | Khong tinh

Tra két qua cho td chire, L
UBND cap xa thoi gian

ca nhan

B4
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7.3. Dién giai so dd
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Van hoa — Xa hoi thyc hién k1<;m tra thanh phan ho 50, s6 lugng hd
s0. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho To chirc/ca nhan
. Néu ho so chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- B4 phén chuyén mén tién hanh tham dinh ho so trong thoi gian 13 ngay ké tur
ngay nhan ban giao ho so tr B phan mdt cira UBND cap xa. Néu ho so du dicu kién
thi soan thao van ban trinh 1anh dao UBND cap xa phé duyét.

- Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND cap xa@ ky duyét két qua hod
so va chuyén lai B phan chuyén mén dé chuyén Van thu dong dau.

Cong chuae Van phong — Théng ké déng diu va chuyén ngay hd so vé Bo phan
mot cira UBND cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

B6 phan mdt cira UBND cép x& nhéan ho so/ két qua tor BO phan chuyén mon va
trd cho t0 churc, ca nhan tryc ti€p tai B6 phan mot cira UBND cap xa hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.



291

8. Thii tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung dén dia
ban xa khac
8.1. Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan day du ho so hop 1é
( Dzeu 6 Nghi dinh s0 162/2017/ND- CP ngay 30/12/2017 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt tin nguong, ton gido)
8.2. So' A6 Quy trinh giai quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém thwe | Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ hién thue hién
Hudng dan, tiép nhan hd so X o
ctia tO chiic, ca nhan thim CongNChlf.C Van hoa i
Bl dinh, giai quyét ho so, trinh N ?(a I}QI truc tai 18 ngay
lanh dao phé duyét B0 phan mot cira
B2 Ky duyét ho so Lanh dao UBND
cap xa
. 2 ngay
Nhan hd so tir Linh dao UBND cép xa R s
\ Ky oag A< 1, PSR Cong churc Van
B3 vao so va dong dau van ban,chuyén vé | » hone — Théne ké
B6 phan mot cira UBND cap xa phong &
\ 4
B4 Tra két qua cho to churec, B phén mét cira | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian
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8.3. Dién giai so' d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc Van hoa — Xa hoi thyc hién k1<;m tra thanh phan ho 50, s6 lugng hd
s0. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhén gui gidy hen/ma ho so cho To chirc/ca nhan
. Néu ho so chua day du thi 1ap phi€éu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién ho so.

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

- B4 phén chuyén mén tién hanh tham dinh ho so trong thoi gian 18 ngay ké tur
ngay nhan ban giao ho so tr B phan mdt cira UBND cap xa. Néu ho so du dicu kién
thi soan thao van ban trinh 1anh dao UBND cap xa phé duyét.

- Trong thoi gian 02 ngay lam viéc, Lanh dao UBND cap xa@ ky duyét két qua hod
so va chuyén lai B phan chuyén mén dé chuyén Van thu dong dau.

Cong chuae Van phong — Théng ké déng diu va chuyén ngay hd so vé Bo phan
mot cira UBND cap xa.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

B6 phan mdt cira UBND cép x& nhéan ho so/ két qua tor BO phan chuyén mon va
trd cho t0 churc, ca nhan tryc ti€p tai B6 phan mot cira UBND cap xa hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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9. Thii tuc thong bao vé viéc thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap trung

9.1.Thoi gian gidi quyét:Ngay sau khi UBND cép x4 nhin dugc vin ban théng
bao hop 18 (Piéu 6 Nghi dinh s6 162/2017/NP- CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh
phii quy dinh chi tiét mét sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt tin nguéng, tén

giao)
9.2. So d0 Quy trinh gidi quyét:
Cac budc No6i dune cong viee Trach nhiém thue | Thoi gian
thuc hién : g cong vie hién thuc hién
H r X A h,\ h/‘\
uone dzfm’ tl,ep 1an 1o 80 Cong chuc Van hoa
cua to chirc, c4 nhanva tham > .5~ | Ngay sau
! £t A X - Xa hoi truc tai BO R
B1 dinh, gidi quyét ho so, trinh RV khi tiép
lanh dao phé duyet phan mot cua nhan
i i UBND cap xa :
. Ngay sau
B2 Ky duyét ho so Léanh dao UBND khi nhén
cap xa duoc van
ban
AT A o N Lo~ Chuyén
B3 Nh?n hO; SO tu Lan}} da(g UIABNIz cdp xa .| Cong chirc Vin ngay sau
dong dau va chuyén ve BQNphan mot phong — Théng ké khi dong
cua UBND cap xa dAu
v
B4 Tra két qua cho t chiic, B0 phdn mot cra | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian
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9.3. Dién giai so' d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong churc Van hoa — Xa hoitryc tai BO phan tlep nhéan hd so va tra két qua cua
UBND cip x4 thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu diy du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan. Néu ho so chua
day du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Cong chire Van hoa — Xa hoi thu 1y, tham dinh ho so ngay ngay sau khi tiép
nhan. Néu hd so du diéu kién thi soan thao vin ban trinh 1anh dao UBND cip xa phé
duyét.

- Ngay sau khi nhéq duogc van ban trinh cia B§ phan chuyén mén, Lanh da_}o
UBND cép xa ky duyét két qua ho so va chuyén lai B6 phan chuyén moén dé chuyén
Vin thu dong dau.

- Cong chtrc Vin phong- Théng ké vao sd van ban, dong dau chuyén ngay cho
Cong churc Van hoa — Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va

tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cép x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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10. Thu tyc thong bao td chirc quyén gép trong dia ban mdt xa cia co sé tin
nguong, t6 chirc tén gido, t6 chirc ton gido truc thudc

10.1. Thoi gian gii quyét:

Ngay sau khi UBND cép xi nhan dugc vin ban thong bao hop 18

Piéu 19 Nghi dinh so 162/2017/NP- CP ngay 30/12/2017 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phdp thi hanh Ludt tin ngudng, tén gido.

10.2. So' @ Quy trinh gii quyét:

Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém thwe | Thoi gian
thwe hién o1 dung cong vi¢ hi¢n thwe hién
Hutng din iép nhin 10 50 Cong chitc Van hoa
cua to chirc, ¢4 nhanva tham A .~ | Ngay sau
) L1 A . - Xa hoi truc tai BO R
B1 dinh, gidi quyét ho so, trinh RV khi tiép
lanh dao phé duyét phan mot ctra nhén
: i UBND cap xa :
. Ngay sau
B2 Ky duyét ho so Lanh dao UBND khi nhan
cap xa duoc van
ban
A A
T T P Chuyén
B3 Nh’e_m hoA so tu’ Lan}ll da(g UIABNDA cap xa Céng chirc Vin ngay sau
dong dau va chuyén ve BQNphan mot > phong — Théng ké khi dong
cua UBND cap xa diu
v
B4 Tra két qua cho t6 churc, B0 phén mét cira | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian
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10.3. Dién giai so' dd
a) Tiép nhén ho so

- T6 chuec, ca nhan nop hé so truc tlep hodc guri qua duong buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cép x4 hodc hoic truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chtrc Van hoa — Xa hoi tryc tai B phan tlep nhén hd so va tra két qua cua
UBND cip x4 thuc hién kiém tra thanh phan ho so, sb luong hd so. Néu day du theo
quy dinh thi tiép nhan giri gidy hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan. Néu ho so chua
day du thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

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

- Cong chire Van hoa — Xa hoi thu 1y, tham dinh ho so ngay ngay sau khi tiép
nhan. Néu hd so du diéu kién thi soan thao vin ban trinh 1anh dao UBND cip xa phé
duyét.

- Ngay sau khi nhéq duogc van ban trinh cia B§ phan chuyén mén, Lanh da_}o
UBND cép xa ky duyét két qua ho so va chuyén lai B6 phan chuyén moén dé chuyén
Vin thu dong dau.

- Cong chtrc Vin phong- Théng ké vao sd van ban, dong dau chuyén ngay cho
Cong churc Van hoa — Xa hoi.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ca nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan ho so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va

tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cép x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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1. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG

1. Thi tuc ting Gidy khen céia Chi tich UBND cip xa vé thuc hién nhiém
vu chinh tri

1.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muoi) ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhan ho so
hop 1¢

1.2. So' @6 quy trinh giai quyét:

Cac buéc Noi dune cone viee Trach nhiém thuc | Thoi gian
thuc hién : g cong vi¢ hién thuc hién
B1 }:gi?li ?gihﬁip;hﬁﬁaio ¥ BOophanmoteua |, .
’ UBND cép xi 2 nedy
Nhan ho so tir B phan mot ctra va

B2 tham dinh, giai quyét ho so Bo phanA chuyén 08 ngay

mon

Bio cao Hoi ddng TPKT va tong hop
trinh Chu tich UBND xa 0 pha &

B3 uti X Bo phanA chuyén 04 ngay

mon

Ky duyét ho so <
B4 Lanh dao UBND | 03y
cap xa
Lam thii tyc in gidy khen o R

B5 va thanh toan tién thudng B0 phén chuyén 05 ngay

mon

v
Chuyén két qua dén ’

B6 Bo phan mot ctra UBND cap xa Bo phanA chuyén Y ngly

mon

v
Tra két qua cho to chirc, B6 ohin mt ci Khong
ca nhan 0 phan mot cua 1 o
B7 UBND cipxa | ‘mhthoi
gian
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1.3. Dién giai so’ d0
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhéan hd so va tra két qua tai BO phan mdt ctra thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd lam cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh
- Bo phan chuyén mén tién hanh thu 1y hd so trong thot gian 08 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén ban giao hd so tir B6 phan mot cira UBND cép x4.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho linh dao UBND cap xa ban hanh thong bao
bang van ban hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién hod so va chuyén cho B¢ phan
mot cira UBND cép x4 dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Truong hop viéc bo sung hod so van khong dép ung duge cac ndi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan chuyén mon c6 trach nhiém
tham muu cho lanh dao UBND cép x4 ban hanh thong bao dén té chuc, ca nhan vé 1y
do khong du diéu kién dé nghi tang Gidy khen ctia Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc B phan chuyén mon tham muu cho 1anh dao
UBND cap xa t6 chtrc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B¢ phan chuyén mén trinh UBND
cap xi, UBND cip xi ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho B phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh ting thudng
gidy khen, B6 phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tuc dé xuat ké toan ngan sach
x3 va thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot
ctra UBND cap xa.

- Trong thdi han % ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan mdt cira UBND cap xa.
¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va
tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cap x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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2. Thi tuc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cip x4 vé thanh tich thi dua

theo dot hoiic chuyén dé

2.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so

hop 1€
2.2. So’ do quy trinh giai quyeét:
Cac budc No6i dung cong viec Trach nhiém Thoi gian
thue hién : g cong vi¢ thwe hi€én thwe hién
Hudng dén, tiép nhan ho B¢ phan mot ‘
Bl so cua to chirc, ca nhan cua /2 ngay
UBND cap xa
v
Nhan ho so tir B§ phan mot ctra va A 1A A
e » PR B6 phén ch \
B2 tham dinh, giai quyét hd so PRI SIYER | 08 ngay
¥
Béo cdo Hoi dong TDKT va tong o )
B3 hop trinh Chu tich UBND x4 > Bophanchuyén | osy
mon
Ky duyét hd so Lanh dao \
B4 UBND cép xd 02 ngay
|
v
Lam thu tyc in gidy khen B¢ phan chuyén .
B35 va chuyén tién khen thudng i mén 05 ngay
v
Chuyén két qua dén A A o
B6 B0 phan mot cira UBND cép x4 > BO phanAchuyen Y5 ngay
mon
v
Tra két qua cho t chiic, B¢ phan mot Khong tinh
B7 ca nhan cua, thoi gian
UBND cép xa &
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2.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhéan hd so va tra két qua tai BO phan mdt ctra thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd lam cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh
- Bo phan chuyén mén tién hanh thu 1y hd so trong thot gian 08 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén ban giao hd so tir B6 phan mot cira UBND cép x4.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho linh dao UBND cap xa ban hanh thong bao
bang van ban hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién hod so va chuyén cho B¢ phan
mot cira UBND cép x4 dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Truong hop viéc bo sung hod so van khong dép ung duge cac ndi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan chuyén mon c6 trach nhiém
tham muu cho lanh dao UBND cép x4 ban hanh thong bao dén té chuc, ca nhan vé 1y
do khong du diéu kién dé nghi tang Gidy khen ctia Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc B phan chuyén mon tham muu cho 1anh dao
UBND cap xa t6 chtrc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B¢ phan chuyén mén trinh UBND
cap xi, UBND cip xi ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho B phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh ting thudng
gidy khen, B6 phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tuc dé xuat ké toan ngan sach
x3 va thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot
ctra UBND cap xa.

- Trong thdi han % ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan mdt cira UBND cap xa.
¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va
tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cap x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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3. Thii tyc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cép xa vé thanh tich dot xuat
3.1. Thoi han gidi quyet: 20 (Hai mwoi) ngay lam viéc ké tir ngay nhan ho so

hop 1¢

3.2. So dd quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém thue
hi¢n

Thoi gian
thuce hién

Hudéng dan, tiép nhan hd

B6 phan mot cura

B1 so cta to chirc, ca nhan gl UBND cép xa /2 ngay
v
Nhén ho so tir B) phan mét cira va BG ohin chuvén
B2 thim dinh, giai quyét hd so > O 08 ngay
'
Bio cao Hoi dong TPKT va tong A )
B3 hop trinh Chu tich UBND xa ~ [——*| Bophanchuyén | 5 o0
mon
Ky duyét ho so Lanh dao UBND :
B4 c ép <3 02 ngay
|
v
Lam th tyc in gidy khen B6 phan chuyén ‘
BS va chuyén tién khen thuéng > " mén 05 ngay
v
Chuyén két qua dén o .
B6 B phan mot cira UBND cap xi » BO phra;la;:lhuyen 2 ngay
Tra két qua cho 6 chire, 5 phan mot ot Khong
B7 1 Bophan moteua |- o

ca nhan

UBND cap xi

gian
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3.3. Dién giai so' do
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhéan hd so va tra két qua tai BO phan mdt ctra thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd lam cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh
- Bo phan chuyén mén tién hanh thu 1y hd so trong thot gian 08 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén ban giao hd so tir B6 phan mot cira UBND cép x4.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho linh dao UBND cap xa ban hanh thong bao
bang van ban hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién hod so va chuyén cho B¢ phan
mot cira UBND cép x4 dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Truong hop viéc bo sung hod so van khong dép ung duge cac ndi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan chuyén mon c6 trach nhiém
tham muu cho lanh dao UBND cép x4 ban hanh thong bao dén té chuc, ca nhan vé 1y
do khong du diéu kién dé nghi tang Gidy khen ctia Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc B phan chuyén mon tham muu cho 1anh dao
UBND cap xa t6 chtrc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B¢ phan chuyén mén trinh UBND
cap xi, UBND cip xi ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho B phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh ting thudng
gidy khen, B6 phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tuc dé xuat ké toan ngan sach
x3 va thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot
ctra UBND cap xa.

- Trong thdi han % ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan mdt cira UBND cap xa.
¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va
tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cap x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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4.1. Thoi han giai quyét: 20 (Hai muroi) ngdy lam viéc ké tir ngay nhan hd so

hop 1¢

4.2. So @6 quy trinh giai quyét:

Cac budc
thuce hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuce hién

Thoi gian
thue hién

Hudng dan, tiép nhan ho

Bd phan mot cura

Bl so cua to chtrc, ¢4 nhan UBND cép x4 /2 ngay
v
Nhén hé so tir B phan mét cira va B¢ phan chuyén
B2 thdm dinh, giai quyét hd so T on 08 ngay
!
v
Bio cao Hoi dong TPKT va tong A )
B3 hop trinh Chu tich UBND xi » Bophanchuyen |, 00
mon
B4 Ky duyét ho so Lanh C(E;;O)EBND 02 ngay
v
Lam thu tuc in gidy khen B0 phan chuyén .
BS va chuyén tién khen thuong " mén 05 ngay
!
Chuyén két qua dén ’ | B phan chuyén 1 ‘
B6 B phan mét cira UBND cép xa > on /2 ngay
v
B7 Tra két qua cho t6 chuec, B0 phan mét ctra | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian
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4.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhéan hd so va tra két qua tai BO phan mdt ctra thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd lam cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh
- Bo phan chuyén mén tién hanh thu 1y hd so trong thot gian 08 ngay lam viéc
ké tir ngay nhén ban giao hd so tir B6 phan mot cira UBND cép x4.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho linh dao UBND cap xa ban hanh thong bao
bang van ban hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién hod so va chuyén cho B¢ phan
mot cira UBND cép x4 dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Truong hop viéc bo sung hod so van khong dép ung duge cac ndi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan chuyén mon c6 trach nhiém
tham muu cho lanh dao UBND cép x4 ban hanh thong bao dén té chuc, ca nhan vé 1y
do khong du diéu kién dé nghi tang Gidy khen ctia Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 04 ngay lam viéc B phan chuyén mon tham muu cho 1anh dao
UBND cap xa t6 chtrc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngay B¢ phan chuyén mén trinh UBND
cap xi, UBND cip xi ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho B phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh ting thudng
gidy khen, B6 phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tuc dé xuat ké toan ngan sach
x3 va thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot
ctra UBND cap xa.

- Trong thdi han % ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan mdt cira UBND cap xa.
¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va
tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cap x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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5. Thii tuc ting danh hi¢u Lao dgng tién tién q ‘
5.1. Thai han gidi quyeét: 10 (Mwoi) ngay lam vié¢c ké tir ngay nhan ho so hop 1¢
5.2. So do quy trinh giii quyet:

Cac buéce No6i dune cong viee Trach nhiém thuwe| Thoi gian
thuc hién o1 qung cong vig hién thuc hién
Huong d?m, tiép nhan ho B6 phin mot cira
B1 SO cua to chire, ca nhan I U]IB)ND c é'p <4 72 ngay
v
Nhan }16 so tir BO phan ’m(f)‘g clra va B6 ohan chuvéen
B2 thim dinh, giai quyét hd so » OOP PN 03 ngay
+
Bio cao Hoi dong TPKT va tong o .
B3 hop trinh Chu tich UBND xa > Bophanchuyén | g3 50
mon
B4 Ky duyét ho so Lanhdao UBND | . .
cap xa gay
|
v
Lam thu tuc in gidy khen A 1A A
o B6 phén ch \
BS va chuyén tién khen thudng » 0P ;a;lélcl tyen 02 ngay
v
Chuyén két qua dén oA .
B6 B6 phan mot cira UBND cép xa > Bo phl‘f‘;léflhuyen Y, ngdy
B7 Tra két qua cho to chire, Bo phan mét cira | Khong tinh
ca nhan UBND cap xa thoi gian
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5.3. Dién giai so d6
a) Tiép nhén ho so

- T6 chirc, c4 nhan ndp ho so tryc tiép hodc glri qua dudng buu dién tai Bo phan
mot cira UBND cap xa.

- B6 phan tiép nhéan hd so va tra két qua tai BO phan mdt ctra thuc hién kiém tra
thanh phan hd so, sb lugng hd so. Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan giri gidy
hen/ma ho so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho can bd lam cong tac thi dua,
khen thuéng trong thoi gian % ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so. Néu ho so
chua diy du thi 14p phiéu huéng dan T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so.

b) Thim dinh va xem xét, ky duyét hé so theo quy dinh
- Bo phan chuyén mén tién hanh thu 1y hd so trong thot gian 03 ngay lam viée
ké tir ngay nhén ban giao hd so tir B6 phan mot cira UBND cép x4.

+ Néu xéac dinh hd so chua hop 1€ thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan
chuyén mén c6 trach nhiém tham muu cho linh dao UBND cap xa ban hanh thong bao
bang van ban hudng dan t6 chirc, ca nhan hoan thién hod so va chuyén cho B¢ phan
mot cira UBND cép x4 dé tra lai to chirc, ca nhan).

+ Truong hop viéc bo sung hod so van khong dép ung duge cac ndi dung theo
thong bao thi trong thoi han 03 ngay lam viéc B phan chuyén mon c6 trach nhiém
tham muu cho lanh dao UBND cép x4 ban hanh thong bao dén té chuc, ca nhan vé 1y
do khong du diéu kién dé nghi tang Gidy khen ctia Chu tich UBND xa.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc B6 phén chuyén mén tham muu cho lanh dao
UBND cap xa t6 chtrc cudc hop bao cao Hoi dong TDKT.

- Trong thoi han 01 ngay lam viéc ké tir ngay B¢ phan chuyén mén trinh UBND
cap xi, UBND cip xi ra quyét dinh ting thuong gidy khen va chuyén cho B phan
chuyén mon.

- Trong thoi han 02 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh ting thudng
gidy khen, B6 phan chuyén mén in gidy khen va lam thu tuc dé xuat ké toan ngan sach
x3 va thanh toan tién thuong cho don vi trinh khen thuéng va chuyén cho B phan mot
ctra UBND cap xa.

- Trong thdi han % ngay lam viéc BO phan chuyén mén cé trach nhiém chuyén
két qua dén Bo phan mdt cira UBND cap xa.
¢) Nhén ho so/két qua va tra cho t6 chirc, ¢4 nhan

B6 phan mot cra UBND cap x4 nhan hd so/ két qua tir B6 phén chuyén mon va
tra cho to chirc, ca nhén truc tiép tai Bo phan mot cira UBND cap x4 hodc qua dich vu
buu chinh cong ich.
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Phu luc IT

DANH MUC QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
BI BAI BO THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO NQI VU

(Kém theo Quyét dinh s6 /OD-UBND ngay — /11/2021
cia Chu tich UBND tinh Hai Duong)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I. LINH VUC TO CHUC HANH CHINH

1. Thi tuc Tham dinh thanh 13p t6 chtrc hanh chinh

2. Thi tuc Tham dinh t6 chirc lai t6 chtrc hanh chinh.

3. Thu tuc Tham dinh giai thé t6 chtrc hanh chinh.

I1. LINH VUC PON VI SU NGHIEP CONG LAP

1. Thi tuc Tham dinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap
2. Thi tuc Tham dinh t6 chirc lai don vi su nghiép cong 1ap
3. Tha tuc Tham dinh giai thé don vi su nghiép cong lap
I11. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE HOI

1. Tha tuc Cong nhan Ban van dong thanh lap hoi c6 pham vi hoat dong trong

tinh, huyén

huyén.

2. Thu tuc Cho phép thanh lap hoi c6 pham vi hoat dong trong tinh, huyén.
3. Thu tuc Phé duyét Piéu 18 hoi ¢6 pham vi hoat dong trong tinh, huyén.
4. Thu tyc Chia, tach, sap nhép; hop nhét hoi co pham vi hoat dong trong tinh,

5. Thu tuc Doi tén hoi ¢ pham vi hoat dong trong tinh, huyén.
6. Thu tuc Giai thé hoi c6 pham vi hoat dong trong tinh, huyén.

7. Thu tuc Béo cdo td chirc dai hoi hoi co pham vi hoat dong trong tinh, huyén.
8. Thu tuc Bat Van phong dai di¢n.

IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY
1. Thu tuc cap gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 1é quy

2. Thu tuc cong nhan quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Ho1

ddng quan Iy quy

quy

dong

3. Thu tuc cong nhan thay dbi, bd sung thanh vién Hoi dong quan 1y quy
4. Thu tyc thay doi gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 1é (stra d6i, bo sung)

5. Thu tuc cap lai gidy phép thanh 14p va céng nhan diéu 1é quy
6. Thu tuc cho phép quy hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi c6 thoi han hoat

7. Thu tuc hop nhat, sap nhdp, chia, tich, mé rong pham vi hoat dong quy
8. Thu tuc ddi tén quy
9. Thu tuc tu giai thé quy
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~ V.LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN VA CONG TAC THANH
NIEN
1. Thu tuc phan loai don vi hanh chinh cép xa
2. Thu tuc Tham dinh thanh 1ap thon mai, khu dan cu moi
3. Thu tuc Thanh 1ap t6 chirc thanh nién xung phong & cap tinh
4. Thu tuc Giai thé t6 churc thanh nién xung phong & cép tinh
5. Thu tyc Tham dinh xac nhan phién hi¢u thanh nién xung phong cap tinh.
VI. LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC
1. Thu tuc Thi tuyén coéng chirc
2. Thu tuc Xét tuyén cong chirc
3. Thu tuc Tiép nhén cac truong hop dic biét trong tuyén dung cong chirc
4. Thu tuc Thi nang ngach cong chuc

5. Thu tyc xét chuyén can bd,cong chirc cap xa thanh coéng chic cap huyén tro

6. Thu tuc Thing hang chtrc danh nghé nghiép vién chirc

VIIL. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO

1. Tha tuc dé nghi cong nhan t6 chirc ton gido c6 dia ban hoat dong & mot tinh

2. Thu tuc ding ky stra d6i hién chuwong cia t6 chic ton gido c6 dia ban hoat
dong ¢ mdt tinh

3. Thu tuc dé nghi thanh 1ap, chia, tach, sap nhap, hop nhat t6 chiic ton gido
truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh

4. Thu tyc dang ky thuyén chuyén chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh 1a ngudi
dang bi budc t01 hodc chua dugc xda an tich

5. Thu tuc dé nghi sinh hoat ton gido tip trung cia ngudi nudc ngoai cu tra hop
phap tai Viét Nam

6. Thu tuc dé nghi moi td chire, ca nhan nudc ngoai vao Viét Nam thuc hién
hoat dong ton giao & mot tinh

7. Tha tuc d& nghi moi chirc sic, nha tu hanh 14 ngudi nude ngoai dén giang
dao cho t6 chure dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido & mdt tinh

8. Thu tyc d& nghi thay doi tén cua t6 chirc t6n gido, t6 chirc ton gido truc thudc
c6 dia ban hoat dong & mdt tinh

9. Thu tuc dé nghi thay ddi tru s& cua td chirc ton gido, to chirc ton gido truc
thudc

10. Thu tyc thong bao vé viéc thay doi tru so cua to chirc ton gido, to chirc ton
gido truc thudc

11. Thu tuc d& nghi cip dang ky phap nhan phi thuong mai cho to chirc t6n gido
truc thudc co dia ban hoat dong & mot tinh

12. Thu tuc dé nghi ty giai thé to chuc t6n gido co dia ban hoat dong & mot tinh
theo quy dinh cua hién chuong
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13. Tha tuc dé nghi giai thé t6 chirc ton gido truc thudc co dia ban hoat dong &
mot tinh theo quy dinh ctia hién chuong cua t6 chuc

14. Thu tuc thong bao vé viée da giai thé to churc ton gido truc thude cd dia ban
hoat dong & mot tinh theo quy dinh cua hién chuong cua t6 chuc.

~ 15. Thu tuc thong bao t6 chuc quyén gop khong thudc quy dinh tai diém a va
diém b khoan 3 Diéu 19 cuia Nghi dinh s6 162/2017/ND-CP

16. Thu tuc D& nghi cip ching nhan ding ky hoat dong t6n gido cho t6 chirc cd
dia ban hoat dong & mot tinh.

’ 17. Tén thu tyc: Thong bao nguoi duoc phong pham hodc suy cir lam chire sic
doi voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 di€u 33 caa Luat tin ngudng, ton gido.

18. Thu tuc Thong bao huy két qua phong pham hodc suy ctr 1am chirc sic doi
voi cac truong hop quy dinh tai khodn 2 diéu 33 Luat tin ngudng, ton giao.

19. Tha tuc Pang ky ngudi duge bd nhiém, bau ct, suy cir lam chirc viée dbi
véi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 34 cia Luat tin ngudng, ton gido.

20. Thu tuc Bang ky nguoi dugc b6 nhiém, bau ctr, suy cu lam chuc viée cua to
chtrc dugc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong & mdt
tinh.

21. Thu tuc Thong bao vé nguoi dugce b6 nhiém, bau ctr, suy cur lam chtrc viéc
do6i voi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido.

22. Thu tuc Thong bao vé nguoi dugc b6 nhiém, bau ctr, suy cu lam chirc viéce
cua t6 chuc duogc cap chung nhan dang ky hoat dong ton giao c6 dia ban hoat dong &
mot tinh.

23. Thi tuc Thong bao két qua bo nhiém, bau ctr, suy cir nhimg ngudi lanh dao
to chirc cua to chirc dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat
dong & mdt tinh theo quy dinh tai khoan 7 di€u 34 ctia Luét tin ngudng, ton gido.

24. Thu tuc Thong bao két qua bd nhiém, bau ctr, suy cir nhirng ngudi lanh dao
to chuc doi véi to chuc ton gido co dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai
khoan 7 diéu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido.

25. Thi tuc Thong bao két qua bd nhiém, bau ctr, suy cir nhimg ngudi 1anh dao
to churc do1 vai td chirc ton gido truc thudc c¢d dia ban hoat dong & mot tinh theo quy
dinh tai khoan 7 di€u 34 cua Luat tin ngudng, ton gido.

26. Thu tuc Thong bao thuyén chuyén chic sic, chtic viée, nha tu hanh.

27. Thii tuc Thong bao cach chirc, bii nhiém chirc sic, chirc vide dbi v6i cac
truong hop quy dinh tai khoan 2 di€u 33 va khoan 2 di€u 34 cua Luét tin ngudng, ton
giao.

28. Thu tuc Thong bdo cach chuc, bai nhiém chuc viéc cua t6 chuc duogc cép
chuing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong & mot tinh.

29. Thu tyc Pang ky mé 16p bdi dudng vé ton gido cho nguoi chuyén hoat dong
ton giao.

30. Thu tuc Thong bao danh muc hoat dong ton gido dbi voi to chuie o dia ban
hoat dong & nhi€u huyén thudc mot tinh.

31. Thu tyc Thong bao danh muc hoat dong ton gido bo sung ddi véi to chirc co
dia ban hoat dong & nhi€éu huyén thudc mot tinh.
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32. Tha tuc Thong bao td chirc hoi nghi thuong nién cia to chirc ton gido, to
chtrc ton gido truc thudc co6 dia ban hoat dong ¢ nhiéu huyén thudc mat tinh.

33. Tha tuc Dé nghi t6 chuc dai hoi cua td chuc ton giao, t6 chirc ton gido truc
thudc, to chuc dugc cap chiing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong
¢ nhiéu huyén thugc mot tinh.

34. Thu tuc D& nghi t6 chic cudce 18 ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap da
dang ky c6 quy mo t6 chirc ¢ nhi€éu huyén thudc moét tinh hoac nhiéu tinh.

35. Thu tuc D& nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia diém
hop phap di dang ky c6 quy md t6 chic ¢ nhiéu huyén thudc mot tinh hodc ¢ nhiéu
tinh.

X. LINH VUC VAN THU - LUU TRU
1. Thu tuc phuc vu viéc stir dung tai li€u ctia doc gia tai phong doc
2. Thii tuc cap ban sao va chung thuc luu trix
3. Tha tuc cap, cap lai Ching chi hanh nghé luu trir
XI. LINH VU'C THI PUA KHEN THUONG
1. Thu tuc Tang thuong Bang khen ctua Chi tich UBND tinh
2. Thu tuc Tang thuong Co thi dua ctia Chu tich UBND tinh
3. Tha tuc Tang danh hiéu Chién si thi dua cép tinh
4. Thu tuc Tang danh hiéu Tap thé Lao dong xudt sic
5. Thu tuc Tang thuong Bang khen tinh theo dot hodc chuyén dé
6. Thu tuc Tang Co thi dua cia UBND tinh theo dot hoic chuyén dé
7. Thu tuc Tang thuong Bang khen tinh vé thanh tich dot xuat
8. Thu tuc Ting thudong Bing khen tinh vé thanh tich dbi ngoai
9. Thu tuc Ting thuéng Bang khen UBND tinh cho gia dinh
B. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
I. LINH VU'C TO CHUC HANH CHINH
1. Thi tuc Tham dinh thanh 14p t6 chtrc hanh chinh
2. Thii tuc Tham dinh t6 chiic lai to chtrc hanh chinh
3. Tha tuc Tham dinh giai thé t6 chtic hanh chinh
I1. LINH VUC PON VI SU NGHIEP CONG LAP
1. Thu tuc Tham dinh thanh lap don vi su nghiép cong lap
2. Thu tuc Tham dinh t6 chtc lai don vi su nghiép cong lap
3. Tha tuc Tham dinh giai thé don vi su nghiép cong lap
I11. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE HOI
1. Thu tuc Thanh Iap hoi
2. Thu tuc Phé duyét Diéu 1& hoi
3. Tha tuc Chia, tach; sap nhap, hop nhat hoi
4. Th tuc Hoi tu giai thé
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5. Thu tuc "[hém dinh hé so ngudi dang truc tiép tham gia hoat dong chir thap
do bi tai nan dan dén thiét hai vé strc khoe.

6. Thu tuc xem xét, chi tra chi phi cho ngudi dang truc tiép tham gia hoat dong
chir thap do bi tai nan dan dén thiét hai vé suc khoe.

I11. LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC

1. Thu tuc Thi tuyén vién chirc

2. Thi tuc Xét tuyén vién chirc

3. Thu tuc Tiép nhan vao lam vién chirc

IV. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO

1. Thu tyc thong bao mo 16p bdi dudng vé tén gido theo quy dinh tai khoan 2
biéu 41 Luét tin ngudng ton gido.

2. Thu tuc thong ]oéo danh muc hoat dong ton gido ddi voi to chirc co dia ban
hoat dong ton giao ¢ nhi€u xa thudc mot huyén.

3. Thu tyc thong bao danh muc hoat dong ton giao bd sung d6i vé6i to chirc co
dia ban hoat dong ton giao ¢ nhi€u xa thudc mot huyén.

4. Thi tuc thong béo td chirc hoi nghi thuong nién cua t6 chic ton gido, to chire
ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong & mot huyén.

5; Thu tuc dé nghi td chuc dai hoi cua to chirc ton giao, td chuc ton giao truc
thudc, t6 chic dugc cap chung nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong
o mot huyén.

6. Thi tuc dé nghi t0 chire cudc 1€ ngoai co s¢ ton gido, dia diem hop phap da
dang ky c6 quy mo t6 chirc & mot huyén

7. Thu tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co so ton giao, dia diém
hop phap da dang ky c6 quy md t6 chirc & mdt huyén.

8. Thu tuc thong bao t6 chirc quyén gop ngoai dia ban mét xa nhung trong dia
ban mot huyén, quén, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phd thugc thanh phé thuoc

trung wong cua co s¢ tin ngudng, ton giao, t6 chirc ton gido, t6 chirc ton gido truc
thudc.

V. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thu tuc Tang Giéy khen cua Chu tich UBND cép huyén vé thanh tich thuc
hién nhiém vu chinh tri

2. Thu tuc Tang danh hiéu Tap thé Lao dong tién tién

3. Thu tuc Tang danh hi¢u Chién sy thi dua co s&

4. Thu tuc Tang danh hi¢u Lao dong tién tién

5. Thu tyc Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén vé thanh tich thi dua
theo dot, chuyén dé

6. Thu tuc Tang Giéy khen cua Chu tich UBND cr?ip huyén vé thanh tich dot
xuat

7. Tha tuc Tang Gidy khen ctua Chu tich UBND cap huyén vé khen thuong d6i
ngoai

8. Thu tyc Tang Gidy khen ctia Chu tich UBND cép huyén cho gia dinh
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C. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE TON GIAO
1. Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng

2. Thu tuc ding ki bd sung hoat dong tin ngudng

3. Thu tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung

4. Thu tuc thong bado danh muc hoat dong ton gido ddi voi to chirc co dia ban
hoat dong ton giao & mot xa

5. Thu tuc thong bao danh muc hoat dong t6n gido bd sung ddi véi to chirc co
dia ban hoat dong ton gido & mot xa

6. Thu tuc dang ky thay doi nguoi dai dién ciia nhom sinh hoat ton gido tap
trung

7. Thu tuc dé nghi thay ddi dja diém sinh hoat ton giao tap trung trong dia ban
mot xa

8. Tha tuc dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat tén gido tap trung dén dja ban xa
khac
9. Thu tuc thong bao vé viéc thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap trung

10. Thu tuc thong bao to chirc quyén gop trong dia ban mot x3 cua co so tin
ngudng, to churc ton gido, t6 chirc ton gido truc thudc

IL. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thu tyc Tang Giéy khen cua Chu tich UBND cép Xa vé thuc hién nhiém vu
chinh tri

2. Thu tuc Tang Gidy khen ciia Chu tich UBND cép x4 vé thanh tich thi dua
theo dot hoac chuyén dé

3. Thu tuc Tang Giéy khen ctia Chu tich UBND cép x4 vé thanh tich dot xuat
4. Thu tuc Tang Gidy khen ctia Chi tich UBND cép x4 cho gia dinh

5. Thu tuc Tang danh hi¢u Lao dong tién tién

D. THU TUC HANH CHINH DUNG CHUNG CHO CAC CO QUAN, PON VI
I. LINH VU'C CONG CHUC VIEN CHUC

1. Thu tuc Thi tuyén vién chirc

2. Thi tuc Xét tuyén vién chirc

3. Thu tuc Tiép nhan vao lam vién chirc

II. LINH VUC THI PUA KHEN THUONG

1. Thu tyc ting gidy khen ctia Thi trudng co quan, don vi cho gia dinh
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