Phu luc 11

S6: 01254/QD-UBND

Thoi gian ky: 2025-09-10T16:05:49+07:00

QUY TRINH NOI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH (TTHC)
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NQI VU THUC HIEN TIEP
NHAN, TRA KET QUA KHONG PHU THUQC VAO PIA GIOI HANH CHINH
TREN PIA BAN TiNH PAK LAK

(Kém theo Quyét dinh so

/OP-UBND ngay  /

I. LINH VU'C QUAN LY NHA NUGC VE HOI

1. Thi tuc bdo céo té chirc dai hdi thanh 1ap, dai hdi nhiém ky, dai hdi bat
thuwong cia hoi

1.1. P6i véi dai héi nhiém ky, dai héi bat thuong

12025 cua Chu tich UBND tinh)

Co quan
thuc hién

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Trach nhiém
xw ly cong viéc

Thoi gian
(Ngay lam
viéc)

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong tinh
(PVHCC)
tinh hoac
Trung tam
PVHCC cip
Xa

Budc 1

Kiém tra, huéng dan, tiép nhan
hd so, quét (scan) tai liéu va
luu trir hd so dién tu; chuyén
ho so dién tir dén S& Nbi vu
(Phong Té chize, bién ché va té
chizc phi chinh phi) dé xu ly
ho so

Buoc 2

Chuyén thong tin vé ho so tiép
nhan trén Hé thdng thong tin
giai quyét TTHC dén cong
chtrc cia S& NoO1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiéep nhin tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén ho so gidy (néu cd)
dén S& Noi vu trong thoi han
khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan hd so (néu
tiéep nhin tai Trung tdm
PVHCC cap xd)

Cong chuc duoc
phan cong tiép
nhan ho so

01

Tong thoi gian tiép nhin h(‘“),s0’ tai Trung tam PVHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tr ngay nhdan du ho so

hop l¢)

(1)
01

S& Noi vu

Budc 1

Nhéan hd so, chuyén cho cong
chuce xtur ly

Lanh dao Phong
T6 chuc, bién ché
va to chac phi
chinh phu

01

Budc 2

Kiém tra, tham dinh ho so; du
thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Phong T chuc,
bién ché va t6 chuc phi chinh

Cong chuc duoc
giao xu Iy ho so

37
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. . o Thoi gian
Co qnan Thw t.l'f Noi dung cong viéc '[ra}chAnhlgrrAl (Ngay lam
thuc hién |cOng viéc X ly cong viéc -
viéc)
phu
Xem xét, thong qua du thao két Laxmh ’dao P hong
. . 2 . | To chuc, bién che
Budc 3 | qua giai quyét TTHC; trinh | . .: . : 03
~ ) va to chuac phi
lanh dao So . \
chinh phu
. Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao So Noi
Buoc 4 TTHC, chuyén Van thu vu 02
Béng dﬁu,, luu trt ho 50;
chuyén két qua giai quyét
Bude 5 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 01
tinh/ Tmng tam PVHCC cap xa
(noi tiép nhdn ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai S¢ Noi vu (2)
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 44
Trung tam
PVHCC
tinh hoac £ A a1 A e £
Trungiam | Ténahn i S 6 st 8 U TTH | i s ki i
PVHCC | o : - AU phL e p qua chinh
cap Xa (noi
tiép nhdn ho
50)
Tong thoi gian giai quyet TTHC 1)+ (2
(Ké tir ngay nhén dit ho so hop 1é) =45
1.2. Péi véi dai hdi thanh ldp
. . - Thoi gian
Co auan Thw t.l'f Noi dung cong viéc Tre}ChAnh'em (Ngay lam
thuc hién |cong viéc xw ly céng viéc viee)
Kiém tra, hudng dan, tiép nhan
ho so, quet (scan) tai ligu va
luu trér h6 so dién tur; chuyén
Budc 1 | ho so diép tr dén So Néi vu
Trung tam (Phong To chic, bién che va to
PVHCC tinh Er)wc phi chinh phui) dé xir 1y Cong chuc duogc
hoac Trung 959, — —~—{ phan cong tiép 0,5
Al Chuyén thong tin vé ho so tiép |, ~ , x ’
tam PVHCC n n 2 A A .~ | nhan ho so
Ap x4 nhan trén HE thong thong tin
P gidi quyét TTHC dén cong
Budc 2 | chire cua S& Noi vu tai Trung

tim PVHCC tinh (néu ho so
tiep nhdan tai  Trung tam
PVHCC cap xa)
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, . o Thoi gian
Co quan Thw t.l'f Noi dung cong viéc '[ra}chAnhlgrrAl (Ngay lam
thuc hién |cOng viéc xw ly cong viéc viee)
Chuyén hdé so gidy (néu co)
dén S¢& NoOi vu trong thoi han
. khong qua 01 ngay lam viéc
BuGe 31 k¢ tir khi tiép nhan hé so (néu
tiep nhdn, tai Trung tam
PVHCC cap xa)
Tong thoi gian ti€p nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 05
hop 1¢) ’
‘ 7 Léanh dao Ph(‘)ng
Bude 1 Nh,an I}o S0, chuyén cho cong Tf’ Cl’}LI’C, b!en Che_: 0.5
chure xtr ly va to chac phi
chinh phu
Kiém tra, tham dinh 1}6 so; du
thao két qua giai quyet TTHC, | . .
Buge 2 | trinh lanh dao Phong T4 chic, Cizrggxﬁclh,“ﬁé S;"‘-’C 10
bién ché va té chac phi chinh | © y
pha
Xem xét, thong qua du thao két La;mh ,dao P hong
. . 2 . | To chuc, bién che
o Budc 3 | qua gidai quyét TTHC; trinh vi t& chtc phi 02
S& Noi vy 3nh dao S& lo chuc P
chinh phu
, Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao S& Noi
Buoe 4 | TTHC, chuyén Van thu vu 01
Pong déu’, luu trit héd 50;
chuyén két qua giai quyét
Bude 5 | TTHC dén Trung tam PVHCC | Van thu 01
tinh/ Trung tam PVHCC cap xa
(noi tiép nhdn ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai S¢ Noi vu (2)
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1¢) 14,5
Trung tam
PVHCC
tinh hoac A 2 1A e %
Trungtam | TR v it 0 TTC 3 i 4| i i
PVHCC | o : - AU PAL e P qua chinh
cap xa (noi
tiep nhdn ho
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC 1)+ (2
(Ké tir ngay nhan dit hé so hop 1é) =15




2. Thii tyc théng bao két qué dai hdi va phé duyét doi tén hoi, phé duyét diéu
1€ hoi (Poi voi thong bao két qua dai hoi)

Co quan
thuc hién

Thi tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
xir ly cdng viéc

Thaoi gian
(Ngay lam
viéc)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Budc 1

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai liéu
va luu trit hd so dién tu;
chuyén hd so dién tir dén So
No6i vu (Phong Té chic, bién
ché va té chic phi chinh phai)
dé xir 1y ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé ho so tiép
nhan trén Hé théng thong tin
giai quyét TTHC dén céng
chirc cia S& No1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tié:p nhan tai Trung tdm
PVHCC cap xd)

Budc 3

Chuyén hd so gidy (néu cd)
dén S¢ Noi vu trong thoi han
khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so (néu
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Cong chic duoc
phin cong tiép
nhan ho so

01

Tong thoi gian tiép nhan h(}i’SO' tai Trung tim PVHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tir ngay nhan du ho so

hop l¢)

(1)
01

S& Noi vu

Budc 1

Nhan hd so, chuyén cho cong
chuc xu ly

Lanh dao Phong T
chtc, bién ché va
t6 chuc phi chinh
phu

01

Budc 2

Kiém tra, thAim dinh ho so; du
thao két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Phong Té chuc,
bién ché va to chuc phi chinh
phu

Cong chic  duoc
giao xur 1y ho so

50

Budc 3

Xfem xét, thong qua du thao
két qua giai quyét TTHC;
trinh 1anh dao S¢

Lanh dao Phong To6
chuc, bién ché va
t6 chuc phi chinh
phu

04

Budc 4

Phé duyét ket qua giai quyet
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao S¢& NOoi
vu

03

Budc 5

Dong dau, luu trit ho so;

Van thu

01
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, . o Thoi gian
Co quan Thw t.l'f Noi dung cong viéc 'I:ra,chAnhlgnj (Ngay lam
thuc hién |cOng viéc xw ly cong viéc viee)
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tdm PVHCC
tinh/ Trung tim PVHCC cap
XA (noi tiép nhdn ho SO’)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Ngi vu (2)
(Ké tir ngay nhan dit ho so hop 1¢) 59
Trung tam
PVHCC
_Finh h(,:?c Tiép nhan va tra két qua giai quyét Gio hanh
Fﬁg/rgc%:m TT,HCA’ chq td churc, ca nhan. Thu phi, 1¢ | BO phan tra két qua g",nahn
phi (néu co)
cap Xa (noi
tiép nhdn ho
50)
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 1)+ (2
(Ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) =60
1. LINH VU'C VIEC LAM
1. Tam dirng hwéng tro cap that nghiép
Thu tw , «n . 1. | Thoi gian
Co quan cong Noi dung cong viéc TraChAnhleT xir ly (ngay lam
thuc hién A cong viéc )
viéc viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buse 1 liéu Yé. 111}1 trir hf’) SO di@n tr;
chuyén ho so dién tir dén S&
Noi vu (Trung tdm Dich vu
viée lam) @& xit 1y hd so
Chuyen thong tin vé hd so
Trung tdm tiép nhan trén H¢ théng
PVHCC tinh thong tin giai quyét TTHC | Cong chic duoc
hodc Trung | Budc2 |dén cong chic cua So Noi | phan  cong tiép 0,25
tam PVHCC vu tai Trung tdm PVHCC | nhan ho so
cap xa tinh (néu hé so tiép nhdn tai
Trung tam PVHCC cdp xd)
Chuyén hd so gidy (néu c6)
dén So Noi vu trong thoi han
. khong qua 01 ngay lam
Buoce 3 viée ké tir khi tiép nhan hd
SO (neu tlep nhan tai Trung
tdm PVHCC cdp xa)




Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
qua céng Noi dung cong viéc A S en y (ngay lam
thuc hién A cong viéc -
viéc viéc)
Tong thoi gian tiép nhin h("i’SO’ tai Trung tam PVYHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké tur ngay nhan du ho so 025
hop 1¢) ’
‘ 7 Lanh dap Phc‘mg
Buse 1 NhAan ho SAO’, ctiuyer} c’ho bo Baom hiém tlAlat 0,125
phan chuyén mon xur 1y nghiép, Trung tam
Dich vu viéc lam
Kiém tra, xir 1y hd so, du
. thao két qua giai quyét |Nhan vién duoc
Buge 2 TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xtr Iy ho so 0.5
Bdao hiém that nghiép
Xem xet, thong qua dy thao | Lanh dao Phong
, két qua giai quyét TTHC, |Bao hiém  thét
Buoce 3 trinh 1anh dao Trung tam | nghi¢p, Trung tam 0.25
Dich vu viéc lam thong qua | Dich vu viéc lam
Xem xet, thong qua dy thao | Lanh dao Trung
S6 Noi vu Budc 4 k(?t qlfé giai qflyétﬂ TTI—}C, tejtm Dich vu viéc 0,25
trinh 1anh dao S& phé duyét | lam
, Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao S¢ Noi
Buoe S | rrHC chuyén Van thu vu 0.25
Dong déu, chuyén két qua
Budce 6 | giai quyét TTHC cho Trung | Van thu 0,25
tam Dich vu viéc lam
Chuyen két qua giai quyét
TTHC deén Trung tam|Nhén vién Trung
Buéc 7 |PVHCC tmh/ Trung tam tam Dich vu viéc 0,125
PVHCC cip xi (noi tiép|lam
nhdn ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 16) 1,75
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hodc Trung | Ti€p nhén va tra két qua giai quyet , Gio hanh
tém PVHCC TTHC’ cho t6 chtrc, cd nhan. Thu phi, 1€ | B0 phan tra két qua chinh
cap xa (noi_| phi (néu co)
tiep nhdn ho
S0)
Tong thoi gian gidi quyet TTHC 1)+ ()=
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1é) 02
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2. Tiép tuc hwéng tro cap thiat nghiép

Co quan
thue hién

Thir tw
cong
viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Budc 1

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai
liéu va luu trir ho so dién
tu; chuyén hd so dién tu
dén SO Noi vu (Trung tam
Dich vu viéc lam) dé xu 1y
ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé ho so
tiép nhan trén Hé théng
thong tin giai quyét TTHC
dén coéng chirc cua SO Noi
vu tai Trung tdm PVHCC
tinh (néu hé so tiép nhdn
tai Trung tam PVHCC cdp
X&)

Budc 3

Chuyén ho so gidy (néu co)
dén S& Noi vu trong thoi
han khong qua 01 ngay
lam viée ké tir khi tiép
nhan hd so (néu tiép nhdn
tai Trung tdm PVHCC cdp
X&)

Cong chuac duoc
phan cong ti€p nhan
ho so

Gio hanh
chinh

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

hoiic Trung tAm PVHCC cip xa (ké tir ngay nhdn dii ho so

hop l¢)

(1)
Gio hanh
chinh

S& Noi vu

Buoc 1

Tiép nhan thong tin thong
bao vé viéc tim kiém viéc
lam cua nguoi lao dong
dang bi tam dung hudng
trg cap that nghiép, chuyén
bd phan chuyén mon xu 1y

Lanh dao Phong
Bao  hiém  that
nghiép, Trung tam
Dich vu viéc lam

Budc 2

Kiém tra, xur ly hd so, du
thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 1anh dao
Phong Bao hiém that
nghiép

Nhan vién duoc
giao xur 1y ho so

Budc 3

Xem xé&t, thong qua du thao
két qua giai quyét TTHC,
trinh lanh dao Trung tam
Dich vu viéc lam thong qua

Lanh dao Phong
Bao  hiém  that
nghi¢p, Trung tam
Dich vu viéc lam

Budc 4

Xem x¢ét, thong qua du thao

Lanh dao Trung tdm

Khéng quy
dinh




Co quan Th}’r tw Trach nhiém xur ly
o cong Noi dung cong viéc A en Thoi gian
thwe hién oA cong viec
viéc
két qua giai quyét TTHC, | Dich vu viéc lam
trinh 1anh dao S phé duyét
Phé duyét két qua giai
Budc 5 | quyét TTHC, chuyén Vin | Lanh dao S¢ Noi vu
thu
Déng déq, luu trir hd 50,
. chuyén két qua giai quyét | ,.
Buge 6 TTHC cho Trung tam Dich Van thu
vu viéc lam
Chuyén ket qua giai quyét
TTHC dén Trung tam Nhéan vién Trung tam
Budc 7 |PVHCC tinh/ Trung tam Dich vu vide lam
PVHCC cip x3 (noi tiép| - T
nhdn hé so)
Tong thoi glan giai quyét TTHC tai So' Noi vu A(Z)
Khong quy
(ké tir ngay nhdn dit hé so gidy hop 1é) dinh
Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tam PVHCC| TTHC cho t6 chuc, ca nhan. Thu phi, | B§ phén tra két qua chinh
cap x4 (noi | 1¢ phi (néu co)
tlep nhan ho
SO)
3. Cham dirt hwéng tro cap that nghiép
Co quan ThAu’ tw e n ‘A Trach nhiém xur ly Thq’l stan
oA cong N§i dung cong viéc n oA (ngay lam
Thuwe hién A cong viec y
viéc viéc)
Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Budc 1 liéu \fé 111}1 trir hé SO dié;n tu;
chuyén ho so dién tir dén S&
Trung tam No6i vu (Tryng tém‘D,ich 7
PVHCC tinh viéc lam) dé xir 1y ho so Cong chuc duoc
hoiic Trung Chuyén thong tin vé hd so|phan cong  tiép 0,25
tam PVHCC tiép nhan trén Hé théng | nhan ho so
cap xa thong tin giai quyét TTHC
Bu6c 2 | dén cong chirc cia So Nbi

vu tai ,Trur‘lg tém PVHCC
tinh (néu ho so tiép nhan tai
Trung tam PVHCC cadp xa)




Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Th(‘!’i gi\an
" cong Noi dung cong viéc Ao (ngay lam
Thuwe hi¢n A cong viéc T
: : viec viéc)
Chuyén hd so gidy (néu cb)
dén S& Noi vu trong thoi han
. khong qua 01 ngay lam
Buoe 3 1 Vise ké tir khi tiép nhan ho
SO (néu tiép nhdn tai Trung
tam PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhin h("i,so’ tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 025
hop 1¢) ’
Ghi nhén thong tin vé nguoi | Lanh dao Phong
Buge ] | 120 dong dén cham dut|Bao hiem that| ..
huong BHTN, chuyén b0 | nghiép, Trung tam ’
phén chuyén mon xtr 1y Dich vy viéc lam
Kiém tra, xir 1y hd so, du
. thao két qua giai quyét |Nhan vién duoc
Buoc 2 TTHC, trinh lanh dao Phong | giao xtr Iy ho so 0.5
Bao hiém that nghiép
Xem xet, thong qua dy thao | Lanh dao Phong
. két qua gidai quyet TTHC, | Bdo hiém  that
Buge 3 trinhol lﬁnl% de_u()l }"}rung tam | nghi€ép, Trung tam 0.5
Dich vu viéc lam thong qua | Dich vu viéc lam
Xem xé&t, thong qua dy thao | Lanh dao Trung
Budc 4 |két qua giai quyét TTHC, |tdm Dich vu viéc 0,5
Sé Néi vu trinh 1anh dao S¢ phé duyét | lam
. Phé duyét két qua giai quyéet | Lanh dao S& No1
Buoe S | trHC chuyén Van thu vu 0.5
]E)c’)ng déq, luu trit hd 50,
. chuyén két qua giai quyét | .,.
Buoce 6 TTIiC cho Trunggtﬁm Diych Van thu 0,25
vu viéc lam
Chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tam|Nhan vién Trung
Buéc 7 |PVHCC tlnh/ Trung tam tam Dich vu viéc 0,25
PVHCC cip xd (noi tiép|lam
nhén ho so)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai Sé N¢i vu (2)
(ké tir ngay nhén dii hé so gidy hop 1¢) 2,75
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Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
" cong Noi dung cong viéc Ao (ngay lam
Thuwe hi¢n A cong viéc T
: : viéc viéc)
Trung tam
PVHCC tinh
hoic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét , Gio hanh
tém PVHCC TTHC, cho t6 chtrc, cd nhan. Thu phi, 1€ | BO phan tra két qua chinh
cap xa (noi | phi (néu co)
tiép nhan ho
50)
Tong thoi gian giai quyét TTHC (1) +(2)=
(ké tir ngay nhdn di hé so gidy hop 1é) 03

Ghi cha: Theo Quyét dinh s6 315/QD-BNV ngay 04/4/2025 cua B6 Noi vu quy

A

dinh thoi han giai quyét cia TTHC “Cham dat huong tro cap that nghiép” 1a “Khong
quy dinh”. Tuy nhién, Trung tim Dich vu viéc 1am, S¢ Noi vu dé xuét xay dung quy
trinh ndi bo “03 ngay lam viéc” dé thyuc hién viéc thong bao va phdi hop véi co quan
Bao hiém x4 hoi dé dimg viéc chi tra d6i voi nguoi lao dong duoc kip thoi.

4. Chuyén noi huwéng tre cap that nghiép (chuyén di)

Co quan
thuc hién

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung

tam PVHCC
cap xa

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai
liéu va luu trit hd so dién
tu; chuyén hd so dién tu
dén S& Noi vu (Trung tam
Dich vu viéc lam) dé xt 1y
ho so

Budec 1

Chuyén thong tin vé ho so
tiép nhan trén Hé théng
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chuc cia S¢ Noi
vu tai Trung tam PVHCC
tinh (néu hé so tiép nhdn
tai Trung tam PVHCC cdp
X&)

Budc 2

Chuyén hd so gidy (néu co)
dén S& Noi vu (Trung tam
Dich vu viéc lam) trong
thoi han khéong qua 01
ngay lam viée ké tir khi
tiép nhan hd so (néu tiép
nhgn tai  Trung tam
PVHCC cdp xd)

Budc 3

Cong chuc dugc
phan cong ti€p nhan
ho so

0,5
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Co quan
thuc hién

Thi tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xur ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Tong thoi gian tiép nhin h("i,s0’ tai Trung tam PVHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so

hop 1¢)

Trung tam
Dich vu viéc
lam

Bude 1

Ghi nhan théng tin vé
ngudi lao dong c¢6 nhu cau
chuyén huéng BHTN,
chuyén bd phan chuyén
ménxﬁly

Lanh dao Phong Béo
hiém thit nghiép,
Trung tdm Dich vu
viéc lam

Budc 2

Kiém tra, xtr 1y ho so, du
thao két qua giai quyét
TTHC, trinh lanh dao
Phong Bao hiém thét
nghiép

Nhan vién dugc giao
xur 1y ho so

01

Budc 3

Xem x¢ét, thong qua du thao
két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao Trung tam
Dich vu viéc lam thong qua

Lanh dao Phong Bao
hiém that nghiép,
Trung tdm Dich vu
viéc lam

0,5

Budc 4

Phé duyét két qua giai
quyét TTHC, chuyén Van
thu

Lanh dao Trung tdm
Dich vu viéc lam

0,25

Budec 5

Dong dau, luu trir hd so,
chuyén két qua giai quyét
TTHC cho phong ban lién
quan

Van thu Trung tam
Dich vu viéc lam

0,25

Budc 6

Chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tam
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cip x3 (noi tiép
nhén ho so)

Nhan vién Trung tam
Dich vu viéc lam

0,25

Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Trung tim Dich vu

viéc lam

(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 16)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC
cap Xa (noi
tiép nhdn ho
50)

Tiép nhan va tra két qua giai quyét
TTHC cho t6 chure, ¢4 nhan. Thu phi,
1€ phi (néu co)

Bo6 phéan tra két qua

Gi0 hanh
chinh

Tong thoi gian giai quyet TTHC
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1)

(W) +@)=
03
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5. Chuyén noi huéng tro cap that nghiép (chuyén dén)

Co quan
thue hién

Thur tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Budc 1

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai
liéu va luu trir hd so dién
tu; chuyén ho so dién tu
dén So Noi vu (Trung tam
Dich vu viéc lam) dé xut Iy
hd so

Budc 2

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chire ciia SO Noi
vu tai Trung tam PVHCC
tinh (néu hé so tiép nhan
tai Trung tédm PVHCC

cdp xd)

Budc 3

Chuyén hd so gidy (néu
c6) dén S¢ Noi vu (Trung
tdam Dich vu viéc lam)
trong thoi han kKhdéng qua
01 ngay lam viéc ké tur
khi tiép nhan ho so (néu
tiép nhéan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

Cong chuc duoc
phan cong ti€ép nhan
ho so

0,5

Tong thoi gian tiép nhan hod so tai Trung tam PVHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tir ngay nhan du ho so

hop l¢)

Trung tdm
Dich vu viéc
lam

Budc 1

Tiép nhan gidy gidi thiéu
va hd so chuyén huong
BHTN cua nguodi lao
dong, chuyén bd phan
chuyén mon xur 1y

Lanh dao Phong
Bao  hiém  that
nghi€ép, Trung tam
Dich vu viéc lam

0,5

Budc 2

Kiém tra, xir ly ho so, du
thao két qua giai quyét
TTHC, trinh lanh dao
Phong Bao hiém that
nghiép

Nhéan vién dugc giao
xur ly ho so

0,5

Budc 3

Xem xé&t, thong qua du
thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 13anh dao
Trung tdm Dich vu viéc
lam théng qua

Lanh dao Phong
Bao  hiém  thét
nghiép, Trung tam
Dich vu viéc lam

0,5

Budc 4

Phé duyét két qua giai

Lanh dao Trung tam

0,5
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Co quan Thur tuw A n ‘A Trach nhiém xiw ly | Thoi gian
I A A NOi dung cong viéc A oA .
thuc hién | cong viéc cong viéc (ngay)
quyét TTHC, chuyén Van | Dich vu viéc lam
thu
D(’)ng déq, lwu trit ho 50,
. chuyén két qua giai quyét | Van thu Trung tam
Buoe 3 TTHC cho phong ban lién | Dich vu viéc lam 0,25
quan
Chuyén két qua giai quyét
TTHC den Trung —tam Nhan vién Trung tam
Budc 6 |PVHCC tinh/ Trung tam Dich vu viée lam 0,25
PVHCC cap xi (noi tiép| - T
nhdn hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Trung tim Dich vu 2)
? viéclam 25
(ké tir ngay nhan du ho so hop lé) ’
Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC| TTHC cho t6 chuc, ca nhan. Thu phi, | B6 phan tra két qua chinh
cap xa (noi | ¢ phi (néu co)
tlep nhan ho
SO)
Tong thoi gian gidi quyet TTHC (1) +(2)=
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 18) 03
I11. LINH VU'C LAO PONG, TIEN LUONG
Ping ky ndi quy lao dong cia doanh nghiép
Thu tw , ‘A . v~ | Thoi gian
Co quan cong Noi dung cong viéc TraChAnhleT Xt ly (Ngay lam
thuc hién oA cong viec -
viéc viéc)
Kiém tra, hudng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Budc 1 liéu \521 lu'p trir hé SO die::n t;
chuyén ho so dién tir dén S&
Trung tam NoO1 vu (szo‘ng qu dong,
PVHCC tinh viéc lam) dé xit 1y ho so Cong chuac duoc
hoic Trung Chuyén théng tin vé ho so |phan cong  tiep 0,5
tam PVHCC tiép nhan trén Hé thong | nhén ho so
cap xa thong tin giai quyét TTHC
Bu6c 2 | dén cong chirc cua S& Noi
vu tai Trung tam PVHCC
tinh (néu hé so tiép nhan tai
Trung tam PVHCC cdp xd)
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Co quan Thir ty Trach nhiém xur ly Th(‘):i gi\a n
. cong Noi dung cong viéc A Sen (Ngay lam
thwe hién oA cong viec i
viéc viéc)
Chuyén hé so gidy (néu c6)
dén S& Noi vu trong thoi han
. khong qua 01 ngay lam
Buoe 3 1 Vise ké tir khi tiép nhan ho
SO (néu tiép nhén tai Trung
tam PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan hd so tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké tr ngay nhdn du ho so 05
hop I¢) ’
Bude 1 NAhéln h,6 S0, chuyén cho | Lanh A dao .Ath‘)ng 0.5
cong chirc xu 1y Lao dong, viéc lam
Kiém tra, thim dinh, xu 1y
. ho so; du thao két qua gidi | Cong chuc duogc
Buoe 2 quyét TTHC, trinh 1anh dao | giao xir 1y ho so 04
Phong Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao | . . \
Buoc3 |két qua giai quydt TTHC, Ezglgéfaoviéflf;;g 01
trinh linh dao S& phé duyét M, VG
S& Noi vu , Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao S& Noi
Buoe 4 | T THC, chuyén Van thu vu 0.5
Dong diu, luu trit hd so,
chuyén ké‘g qua giai quyét
, TTHC dén Trung tam| .
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 0.5
PVHCC cip xi (noi tiép
nhdn hé so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 1é) 6,5
Trung tam
PVHCC tinh
hoic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC| TTHC cho t6 chire, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B phén tra két qua chinh
cap x4 (noi | phi (néu co)
tlep nhin ho
SO)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC QD +(2)-=
(ké tir ngay nhdn dii hé so hop 1é) 07
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IV. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
Ping ky hop dong nhan lao dong thuc tip dwéi 90 ngay

Co quan
thue hién

Thir tw
cong
viée

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(Ngay lam
viéc)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Bude 1

Kiém tra, hudng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
liéu va luu trit ho so dién ti;
chuyén ho so dién tir dén So
No6i vu (Phong Lao dong,
viéc lam) @é xtr Iy ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén HE thong
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chuc cia S& Noi
vu tai Trung tdm PVHCC
tinh (néu ho so tiép nhan tai
Trung tam PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén hd so gidy (néu co)
dén S Noi vu trong thoi han
khéong qua 01 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhan hd

SO (néu tiép nhan tai Trung
tam PVHCC cap xa)

duoc
tiep

Coéng chuc
phin  cong
nhan ho so

0,5

Tong thoi gian tiép nhin h6,s0 tai Trung tim PVHCC tinh
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so

hop l¢)

S& Noi vu

Buoc 1

Nhan hé so, chuyén cho
cong chuc xtur 1y

Lanh dao Phong
Lao dong, viéc lam

Budc 2

Kiém tra, thAm dinh, xir 1y
ho so; du thao két qua giai
quyét TTHC, trinh 1anh dao
Phong Lao dong, viéc lam

Cong chuc  dugc
giao xur 1y ho so

02

Budc 3

Xpm xét, thong qua du thao
két qua giai quyét TTHC,
trinh 1anh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong
Lao dong, viéc lam

01

Budc 4

Phé duyét két qua giai quyét
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao S& No1
vu

0,5

Budce 5

Pong dau, luu trit hd so,
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tam
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cip xi (noi tiép
nhdn ho so)

Van thu

0,5
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Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Th(‘):i gi\a n
. cong Noi dung cong viéc A Sen (Ngay lam
thwe hién oA cong viec i
viée viéc)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 1é) 4,5
Trung tam
PVHCC tinh
hoic Trung | Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
té[n PVHCC| TTHC cho t6 chire, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B phén tra két qua chinh
cap xa (noi | phi (n€u co)
tiép nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyét TTHC @ +@)-=
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 1é) 05

V. LINH VUC AN TOAN, VE SINH LAO PONG

1. Cap méi Giay chirng nhan du diéu kién hoat déng huan luyén an toan, vé
sinh lao dong hang B (trir t6 chic huan luyén do cac B, nganh, co' quan trung
wong, cac tip doan, tong cong ty nha nuwéc thudc Bo, nganh, co quan trung wong
quyét dinh thanh Iap); Cap Gidy ching nhan doanh nghiép da diéu kién tw huan
luyén an toan, vé sinh lao déng hang B (trir doanh nghiép c6 nhu cau tw huan
luyén do cac B§, nganh, co quan trung wong, cac tip doan, tong cong ty nha nwéc
thudc Bd, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh I1ap)

Co quan
thuc hién

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(Ngay lam
viéc)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Budec 1

Kiém tra, hudng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
liéu va luu trit ho so dién tir;
chuyén ho so dién tir dén So
No6i vu (Phong Lao dong,
viéc lam) dé xtr Iy ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén HE thong
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chic ctia S& Noi
vu tai Trung tam PVHCC
tinh (néu ho so tié’p nhan tai
Trung tam PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén hé so gidy (néu co)
dén S Noi vu trong thoi han
khong qua 01 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhan hd

SO (néu tiép nhdn tai Trung
tam PVHCC cap xa)

duoc
tiép

Cong chtc
phan  cong
nhan ho so

01
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Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
qual cong Noi dung cong viéc A Sen y (Ngay lam
thuc hién A cong viéc i
: * viéc : viéc)
Téng thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 01
hop 1¢)
Buse 1 NAhan hro S0, chuyén cho | Lanh A dao .APhS)ng 01
cong chtre xur 1y Lao dong, viéc lam
Kiém tra, thim dinh, xur ly
Budc 2 ho 503 du thao ‘ket qua giai C.ong 7 cl}ui duoc 18
quyét TTHC, trinh l1anh dao | giao xur Iy ho so
Phong Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao | . . \
Buoc3 | két qua gidi quydt TTHC, Ezglgéfaoviéflf;;g 02
trinh 1anh dao S& phé duyét M, VIS
S Noi vy Bude 4 Phé duyét ké%t qua giai quyét | Lanh dao So& Noi 02
TTHC, chuyén Van thu vu
D()ng déu,, luu trit ho 50,
chuyén két qua giai quyet
. TTHC dn Trung tam| .
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 01
PVHCC cap xa (noi tiép
nhdn ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 18) 24
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hodc Trung | Tiep nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC TTHC’ cho t6 chirc, ca nhan. Thu phi, 1€ | B phan tra két qua chinh
cap xa (noi_| phi (néu co)
tiép nhdn ho
50)
Tong thoi gian giai quyét TTHC (1) +(2) =
(ke tur ngay nhan du ho so hop 1¢) 25
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2. Gia han, sira doi, bo sung, cAp lai, déi tén Gidy chitng nhan di diéu kién
hoat déng huan luyén an toan, vé sinh lao déng hang B (trir té chirc huén luyén do
cac B, nganh, co’ quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nwéc thugc B9,
nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap); Gidy ching nhan doanh nghiép
da diéu kién tw huan luyén an toan, vé sinh lao déng hang B (trir doanh nghiép c6
nhu cau tw huan luyén do cac B9, nganh, co quan trung wong, cic tip doan, tong
cong ty nha nwéc thugc Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap)

2.1. Déi Véi truong hop gia han, sita doi, bo sung pham vi Gidy chimg nhdn di
diéu kién hoat dong hudn luyén an toan, vé sinh lao dong

Co quan Th}r tw Trach nhiém xir ly Th(‘):i gi\a n
A cong N§i dung cong viéc A Sen (Ngay lam
thwe hién oA cong viéc it
viéc viéc)
Kiém tra, hudéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buge 1 | 110 va luu tri ho so dién tir
chuyén ho so dién tir dén S&
Noi vu (Phong Lao dong,
viée lam) dé xt 1y ho so
Chuyén thong tin vé ho so
tiép nhan trén Hé thong
. thong tin giai quyét TTHC | Cong chic  duge
Trungtam | g 1502 | dén cong chic cia S Noi | phan  cong  tié 01
. g chuc cia S& NoOi | phan cong  tiép
PV%ICC tinh vu tai Trung tdm PVHCC | nhan h so
hoac Trung tinh (néu hé so tiép nhan tai
~ 'p nhan tai
tam EVHCC Trung tam PVHCC cdp xd)
cap xa Chuyén hé so gidy (néu co)
dén S¢ Noi vu trong thoi han
. khong qua 01 ngay lam
Bude 3 | Vise ké tr khi tiép nhan hd
SO (néu tiép nhdn tai Trung
tdm PVHCC cdp xa)
Tong thoi gian tiép nhan hd 50 tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 01
hop I¢)
Budc 1 NAhén h,(k) Sf)', , chuyén cho | Lanh A dao Mth‘)ng 01
cong chirc xur 1y Lao dong, viéc lam
Kiém tra, thAm dinh, xir ly
Budc 2 ho 803 du théao ‘két ci[ué giai C'()ng 7 cl,u'rc‘A duoc 18
quyet TTHC, trinh 1anh dao | giao xtr ly ho so
Sé Noi vu Phong Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao | . . \
Bu6c 3 | két qua giai quyét TTHC, Iﬂ:gtgér?aoviélz?;);g 02
trinh 1anh dao S& phé duyét e, VIE
Buge 4 | Phé duyét két qua giai quyét | Linh dao S& Noi 02

TTHC, chuyén Vin thu

vu
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Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Th(‘):i gi\a n
. cong Noi dung cong viéc A Sen (Ngay lam
thwe hién oA cong viec i
viéc viéc)
Pong dau, luu trit hd so,
chuyén ké‘g qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam |, .
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Vin thu 01
PVHCC cip xi (noi tiép
nhédn ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Ngi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit hé so hop 1é) 24
Trung tam
PVHCC tinh
hoiic Trung | Tiép nhéan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC| TTHC cho t6 chuc, ca nhéan. Thu phi, 1¢ | B phan tra két qua chinh
cap xa (noi_| phi (néu co)
tiép nhdn ho
50)
Tong thoi gian giai quyet TTHC 1+ =
(ké tir ngay nhén di hé so hop 1é) 25

2.2. Déi véi truong hop cdp lai Gidy chitng nhdn du d?éu kién hoat dong hudn luyén
an toan, vé sinh lao dong trong truong hop bi hong, mdt, cap doi tén

Co quan
thuc hién

Thir tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(Ngay lam
viéc)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Budec 1

Kiém tra, hudng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
ligu va luu trit ho so dién tu;
chuyén ho so dién tir dén So
No6i vu (Phong Lao dong,
viéc lam) dé xtr Iy ho so

Buoc 2

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén HE thong
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chic ctia S& Noi
vu tai Trung tam PVHCC
tinh (néu ho so tié’p nhan tai
Trung tam PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén ho so gidy (néu co)
dén S¢ Noi vu trong thdi han
khong qua 01 ngay lam
viée ké tir khi tiép nhan hd

SO (néu tiép nhdn tai Trung
tam PVHCC cap xa)

Cong chuc duoc
phan cong tiép
nhan ho so

0,5
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Co quan Thir ty Trach nhiém xir ly Thoi gian
qual cong Noi dung cong viéc A Sen y (Ngay lam
thuc hién A cong viéc i
: * viée : viéc)
Tong thoi gian tiép nhan h?)’sa tai Trung tam PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 05
hop 1¢) ’
Busc | NAhan h,o S0, chuyén cho | Lanh A dao .APhs)ng 01
cong chuce xtr 1y Lao dong, vi¢c lam
Kiém tra, tham djnh, xu 1y
. ho so; du thdo két qua gidi | Cong chic duoc
Buoe 2 quyét TTHC, trinh 1anh dao | giao xur 1y ho so 04
Phong Lao dong, viéc lam
Xem xét, thong qua du thao | . . \
Buoc3 | két qua giai quydt TTHC, Ezglgéfaoviéflf;;g 02
trinh 1anh dao S& phé duyét M, VG
S& Noi vu . Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao So& Noi
Buoe 4 1THC, chuyén Van thu vu 02
Déng déq, luu trit ho 50,
chuyén két qua giai quyét
, TTHC dn Trung tam | .
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 0.5
PVHCC cip xi (noi tiép
nhdn hé so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 1é) 9,5
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hodc Trung | Ti€p nhan va tra két qua giai quyet ’ Gio hanh
tdm PVHCC| TTHC cho t6 chtic, ca nhan. Thu phi, 1¢ | B6 phén tra két qua chinh
cap xa (noi | phi (n€u co)
tiep nhan ho
SO)
Tong thoi gian giai quyet TTHC 1) +(©2)=
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 1é) 10
VI. LINH VUC NGUOI CO CONG
1. Giai quyét ché a9 tro cap wu dai doi véi than nhan liét si
1.1. Giai quyét ché do tro cd'p wu dai doi véi than nhén liét st
Co quan Th}r tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong Noi dung cong viéc ;A ‘A $
thuc hién oA ly cong viéc (ngay)
viéc
Trung tdm Kiém tra, huong dan, tiép | Cong chirc dugc
PVHCC tinh| Budc1 | nhén hd so, quét (scan) tai | phan cong ti€p 01

hoac Trung

liéu va luu trir ho so dién tir;

nhan ho so
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Co quan
thuc hién

Thi tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xw
ly cong viéc

Thoi gian
(ngay)

tam PVHCC
cap xa

chuyén ho so dién tir dén So
Noi vu (Phong Nguoi c6
cong) de xtr 1y ho so

Budc 2

Chuyén thong tin v& hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chtrc cua S& Noi vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiép nhdn tai Trung tim
PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén hd so gidy (néu co)
dén S& Noi vu trong thoi han
khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so (néu
tiép nhdn tai Trung tim
PVHCC cap xd)

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

hoic Trung tAm PVHCC cép xa (ké tir ngay nhdn dii ho so

hop l¢)

(1)
01

S& Noi vu

Buoc 1

Nhan ho so, chuyén hé so cho
c()ng chuc xu ly

Lanh dao Phong
Ngudi co cong

0,5

Budc 2

Kiém tra, tham dinh, xtr 1y ho
so; Du thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 1anh dao Phong
Nguoi co cong

Cong chue dugc
giao xur 1y ho so

16

Budc 3

Xem xét, thong qua du thao
két qua gidi quyét TTHC,
trinh 1anh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong

01

Budc 4

Phé duyét két qua thuc hién
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao S& Noi
vu

01

Budece 5

Pong dau, luu trir ho so,
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tAm
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cap x4 (noi tiép nhdn
hé so)

Van thu

0,5

Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 16)

(2)
19
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Co quan Th}r tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong Noi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién vide ly cong viéc (ngay)
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hodc Trung | Tiép nhan va tra két qua gidi quyét o A - 1
tam PVHCC| TTHC cho té chirc, ¢4 nhan, Thu phi. 1¢ | D0, Phan tra ket| Gio hanh
£~ . LA, qua chinh
cap xa (noi | phi (néu co)
tiep nhan ho
SO)
Tépg thoi gian giai qqyét TTHC 1 +(@)-=
(ké tu ngay nhan di ho so hop [1¢) 20

1.2. Gidi quyét ché do tro cap wu ddi doi véi than nhan liét st (Boz voi truong hop
thén nhén liét si da dwoc huéng ché dé wu dai nhung chuwa dwege cdp gidy chitng nhdn
than nhan liét si)

Co quan
thuc hién

Thu tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi
ly cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
ligu va luu trit h6 so dién tu;
chuyén ho so dién tir dén So
Noi vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir 1y ho so

Budec 1

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chtrc cua S& Noi vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Buoc 2

Chuyén hd so gidy (néu co)
dén So Noi vu trong thoi han
khong quéa 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so (néu
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Budc 3

Cong chuc duogc
phan cong tieép
nhan ho so

01

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tam PVHCC tinh
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so

hop 1¢)

(1)
01

S& Noi vu

Nhan ho so, chuyén hd so cho

Bude 1 A o1y
cong chirc xur 1y

Lanh dao Phong
Ngudi co cong

0,5
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Co quan ThAu’ tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién vide ly cong viéc (ngay)
Kiém tra, tham dinh, xr 1y ho
Busc 2 | 5% Du thao két qua giai quyét | Cong chie dugce 08
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xtr 1y ho so
Nguodi co cong
Xem xét, thong qua du thdo | | . .
Buéc3 | két qui giai quyét TTHC, IE;‘“}{ _dao Phong 01
trinh linh dao S& phé duyét UL Co cong
. Phé duyét két qua thuc hién | Lanh dao S& No1
BuGe 4 | 1rHC, chuyén Vin the vu 01
Pong dau, luu trir hd so,
chuyén ké't, qua giai quyét
. TTHC dén Trun tam | .
Buoe 5 PVHCC  tinh/ Trur%g tam Van thu 0.5
PVHCC cap x4 (noi tiép nhdn
hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop I€) 11
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hoac Trung | Tiép nhan va tra két qua gidi quyét | . n . 4 s
tam PVHCC| TTHC cho t6 chitc, c& nhan. Thu phi, 1¢ | B0, Phan tra ket| Gio hanh
A s . YA qua chinh
cap xa (noi | phi (néu co)
tiép nhan ho
S0)
Tong thoi gian giai quyét TTHC QD +(2)-=
(ké tir ngay nhén dit ho so hop 18) 12

2. Giai quyét ché o wu dai d6i véi vo hodic chdng liét sildy chong hoic vo khac

* Doi voi truong hop So Noi vu noi thuong tru cua cd nhan dong thoi la So Noi vu
noi quan [y ho so goc liét st

Co quan T::A)ur’] tw No6i dune cone vide Trach nhiém xw | Thoi gian
thuce hién Viég : § cong vi¢ ly cong viéc (ngay)
Trung tam ahin b o, qut (sean) 14
PVHCC tinh AT > Ue ... .. | Cong chic dugc
. , li€u va luu trir ho so dién tir; A n . X
hoiac Trung | Buodc 1 2 1A A .. 1fi . |phdn coOng ti€p 01
A S chuyén ho so di¢n tir dén S& A 1A
tam PVHCC n . <. _, | nhanho so
cip xa No6i vu (Phong Nguwoi co

cong) dé xir 1y ho so
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Co quan Th}r tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién vide ly cong viéc (ngay)
Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
Budc 2 | chure cia S& NoOi vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)
Chuyén hd so gidy (néu co)
dén S& Noi vu trong thoi han
, khong qua 01 ngay lam viéc
BuGe 3 14 £ tir khi tiép nhan hd so (néu
tiép nhdn tai Trung tam
PVHCC cap xd)
Tong thoi gian tiép nhéan h6’SU tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké tr ngay nhan du ho so 01
hop 1¢)
Bude 1 NAhéln h(k), SO, vchlrlyén hé so cho Lﬁnl} . da.}O APh(‘)ng 0.5
cong chuc xtur 1y Nguoi ¢o cong
Kiém tra, thim dinh, xir Iy hd
Buse 2 | 5% Du thao két qua giai quyét | Cong chie  duoc 08
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao x1r 1y ho so
Nguoi co cong
Xem x¢€t, thong qua dy thdo | | . .
Bude3 |két qui gidi quyét TTHC, | 00 30 Phongl gy
trinh lanh dao S& phé duyét gUO1 CO cong
Sé Noi vu . Phé duyét két qua thyc hién | Lanh dao S¢ No1
=7 | BUocd I 1rHC, chuyén Van thu vu 01
Pong dau, luu trir ho so,
chuyén ké‘g qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam|,.
Buoe 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 0.5
PVHCC cap x4 (noi tiép nhdn
hé so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1€) 11
Trung tdm
PVHCC tinh| , ,
hoac Trung | Tiép nhan va tra két qua gidi quyét| . . . 1A o
tam PVHOE| TTHE cho 13 chitc, c4 nhan. Thu phi, 1¢ | B¢ phan ra keét| Gio hanh
YA qua chinh
cap xé (noi | phi (néu co)

tlep nhan ho
SO)
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Co quan ThAu’ tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién vide ly cong viéc (ngay)
Tf;pg thoi gian giai qqyét TTHC (1) +(2)=
(ke tir ngay nhan du ho so hop 1¢) 12

3. Giai quyét hwéng thém mot ché d9 tro cap doi véi thwong binh dong thoi la

bénh binh
Co quan ThAu’ tw ne n i Trach nhiém xi | Thoi gian
o n cong NOi dung cong viéc . o A
thue hién vide ly cong viéc (ngay)
Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buge 1 | 16w va luu trik ho so dién ti;
chuyén ho so dién tor dén So
No6i1 vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir 1y ho so
Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
R tin giai quyét TTHC dén cong | Cong chirc dugc
Trung tam | p562 | chire cila S Noi vy tai Trung | phan  cong  tié 01
PVHCC tinh X Q1 VU far JIung | pnan - cong - Hep
. tam PVHCC tinh (néu ho so | nhan ho so
hogc Trung tiep nhin tai T td
A 'p nhdn tai Trung tam
tam PVHCC PVHCC ¢dp xa)
cap xa Chuyén hd so gidy (néu co)
dén S& Noi vu trong thoi han
, khong qua 01 ngay lam viéc
Buoe 3| 1 & tir khi tiép nhan ho so (néu
lié}) nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan h(‘“)'s0’ tai Trung tam PVYHCC tinh (1)
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhdn du ho so 01
hop 1¢)
Bude 1 NAhefm hé, SO, f:hl}yén hé so cho Lénh‘ ' dE;lO APh(‘)ng 01
cong churc xur 1y Nguoi c6 cong
Kiém tra, tham dinh, xtr Iy hd
Buse 2 | 5% Du thao két qua giai quyét | Cong chie duoc 12
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xtr 1y ho so
Sé Noi vu Nguoi c6 cong
Xem x¢€t, thong qua du thdo |, . \
Buéc3 |két qua gidi quyét TTHC. IE;‘“}E (dao Phong|
trinh linh dao S& phé duyét SUO1 €O cong
Budc 4 Phé duyét két qua thuc hién | Lanh dao S& Noi 01

TTHC, chuyén Vin thu

vy
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Coquan | HUrtw . o Tréich nhiém xi¢ | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A A
thuc hién vide ly cong viéc (ngay)
D(’)ng déq, luu trit hod S0,
chuyén két qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam |,
BudeS | pyHee tinh/ Trung tam | V30 U o
PVHCC cap xa (noi tiép nhan
ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit hé so hop 16) 16
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hoac Trung | Tiép nhan va tra két qua gidi quyét A . 1A 1
tam PVHCC| TTHC cho t chitc, c4 nhan. Thu phi, Ig | D0, Phan tra keét| Gio hanh
S . YA qua chinh
cap xa (noi | phi (néu co)
tiep nhan ho
SO)
Tong thoi gian gidi quyet TTHC QD +(2-=
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop I€) 17

4. Giai quyét ché d6 d6i voi thwong binh dang huéng ché dd mat sirc lao dong

* Poi véi trwong hop thwong binh dang hudng ché dé mdt sirc lao dong leu tai S&

Noi vu
Co quan ThAu’ tw ns n ‘A Trach nhiém x& | Thoi gian
oA cong NOi dung cong viéc . o .
thwe hién vide ly cong viéc (ngay)
Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
Buge 1 | i va luu trit ho so dién b
chuyén ho so dién tor dén So
Trung tam No61 vu (Phong Nguoi co
PVHCC tinh cong) dé xir Iy ho so Cong chuc dugc
hoac Trung Chuyen thong tin vé hd so | phan cong tiép 01
tam PVHCC tiép nhin trén H¢ thong thong | nhan ho so
cap xa tin giai quyét TTHC dén cong
Budc 2 | chure cia S& Noi vu tai Trung

tam PVHCC tinh (néu ho so
tiep nhan tai Trung tdm
PVHCC cap xa)
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Co quan Th}r tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién vide ly cong viéc (ngay)
Chuyén hd so gidy (néu cb)
dén S& Nbi vu trong thoi han
. khong qua 01 ngay lam viéc
Buoe 311 & tir khi tiép nhan hd so (néu
tiép nhdn tai Trung tam
PVHCC cdp xd)
Tong thoi gian tiép nhan hd so tai Trung tim PVHCC tinh (1)
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké twr ngay nhan du ho so 01
hop 1¢)
Bude 1 NAhéln h(k), SO, vchlrlyén hé so cho Lﬁnl} . da.}O APh(‘)ng 0.5
cong chuc xu 1y Nguoi ¢o cong
Kiém tra, tham dinh, xr 1y ho
Buse 2 | 5% Du thao két qua giai quyét | Cong chie duoc 08
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xtr 1y ho so
Nguoi co cong
Xem x¢€t, thong qua dy thdo | | . .
Bu6c 3 | két qua giai quyét TTHC, II:Ian}{ . dé:lO APhong 01
trinh linh dao S& phé duyét L1 co cong
SoNgivy | o ., |Phé duyét két qua thyc hién | Lanh dao S¢ Noi o1
TTHC, chuyén Van thu vu
Pong dau, luu trit hd so,
chuyén ké't, qua giai quyét
. TTHC dén Trun tam | .
BuoeS I pyHCC  tinh/ Trur%g tam | Va0 thu 0.5
PVHCC cap X3 (noi tiép nhdn
hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai S¢ Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 1€) 11
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hoidc Trung | Tiép nhan va trda két qua giai quyét A A . 1A 1
tam PVHcgc TTHC cho b chitc, c4 nhan. Thu phi, 13 | B0 Phan tra keét| Gio hanh
A~ . LA qua chinh
cap xa (noi | phi (néu co)
tiép nhén ho
S0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC @ +@)-=
(ké tir ngay nhdn dit hé so hop 1¢) 12

5. Di chuyén ho so khi ngudi hwéng tro cip wu dai thay doi noi thuwong tra

Co quan
thuwe hién

Thir tw
cong
viéce

NOi dung cong viéc

Trach nhiém xi
ly cong viéc

Thoi gian
(ngay)
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Co quan
thuc hién

Thi tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xw
ly cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Budc 1

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
ligu va luu trit ho so dién tir;
chuyén ho so dién tir dén So
No6i vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir 1y ho so

Budc 2

Chuyen thong tin vé hd so
tiép nhan trén He thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chirc ciia S& Noi vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu hé so
tié:p nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén ho so gidy (néu co)
dén S¢ Noi vu trong thdi han
khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so (néu
tié:p nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

Cong chic duogc
phan cong tiep
nhan ho so

01

Tong thoi gian tiép nhan h(}i'SO’ tai Trung tim PVHCC tinh
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké tr ngay nhan du ho so

hop lé)

(1)
01

S& Noi vu

Buoc 1

Nhan ho so, chuyén ho so cho
cong chuc xtur 1y

Lanh dao Phong
Ngudi co cong

0,5

Budc 2

Kiém tra, tham dinh, xtr 1y ho
so; Du thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 1anh dao Phong

Nguoi ¢o cong

Cong chuc duge
giao xur 1y ho so

08

Budc 3

Xem x¢t, thong qua du thao
két qua gidi quyét TTHC,
trinh 1anh dao So phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong

01

Budc 4

Phé duyé¢t két qua thuc hién
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao So& Noi
vu

01

Budce 5

Pong dau, luu trir ho so,
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tAm
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cap X3 (noi tiép nhdn
hé so)

Van thu

0,5
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Co quan Th}r tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién oA ly cong viéc (ngay)
viéc
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit hé so hop 16) 11
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hodc Trung | Tiép nhan va tra két qua gidi quyét A A . 1A 1
tam PVHCC| TTHC cho t6 chitc, ¢ nhan. Thu phi, 1¢ | D0, Phan tra két| Gio hanh
Ao . C A qua chinh
cap x4 (noi | phi (néu co)
tiep nhan ho
SO)
T(R)pg thoi gian gidi qqyét TTHC 1)+ (2=
(ké tu ngay nhan di ho so hop [1¢) 12

Ghi chd: S¢ Noi vu tinh Pak Lak tiép nhan ho so hop 18 thi trong 12 ngay S& Noi
vu hoan tat viéc chuyén ho so cua ngudi dé nghi dén noi cu tri méi, xem nhu 1a xong
quy trinh TTHC tai S& (Két qua TTHC nay 1a Phiéu bao di chuyén giri nguoi dé nghi
duoc biét hd so da chuyén dén noi cu tri méi).

6. Cap trich luc hoic sao hd so nguoi c6 cong véi cach mang

Co quan
thuc hién

Thu tw
cong
viéc

NOi dung cong viéc

Trach nhiém xw
ly cong viéc

Thoi gian
(ngay)

Trung tdm
PVHCC tinh
hoac Trung

tam PVHCC
cap xa

Budec 1

Kiém tra, huéng din, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
liéu va luu trit ho so dién tir;
chuyén ho so dién tir dén So
Noi vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir 1y ho so

Budc 2

Chuyen thong tin vé hd so
tiép nhan trén He thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chuc ctia S& N1 vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu ho so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cdp xd)

Budc 3

Chuyén hd so gidy (néu cb)
dén So Noi vu trong thoi han
khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so (néu
tié'p nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

Cong chuc dugc
phan cong tiép
nhan ho so

01

Tong thoi gian tiép nhin h("i’SO’ tai Trung tam PVYHCC tinh
hoac Trung tam PVHCC cap xa (ké tur ngay nhdan du ho so

(1)
01
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Co quan ThAu’ tw A n ‘A Trach nhiém xir | Thoi gian
n cong NoOi dung cong viéc ;A ‘A s
thuc hién o ly cong viéc (ngay)
viéc
hop 1¢)
Busc | NAhan ho, SO, f:hlrlyen ho6 so cho Lank{ ' dE:lO APhong 0.5
cong chuce xtur ly Nguoi c6 cong
Kiém tra, tham dinh, xir 1y ho
Buse 2 | 5% Du thao két qua giai quyét | Cong chie  duoc 08
TTHC, trinh 1anh dao Phong | giao xtr 1y ho so
Ngudi co cong
Xem xet, thong qua du thao | . \
Bu6c 3 |két qua giai quyét TTHC, Iglarirlgi ggocﬁlll’hong 01
trinh lanh dao S& phé duyét & &
r en . Phé duyét két qua thuc hién | Lanh dao S¢ Noi
SeNgive | BuGC4 | prpyehuyén Van thu vu 01
Déng déu,, luu trit ho 50,
chuyén k&t qua giai quyet
. TTHC dén Trung tam |,
Buge 5 PVHCC tinh/ Trung tam Van thu 0.5
PVHCC cap xa (noi tiép nhan
ho so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai S¢ Noi vu (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop I€) 11
Trung tam
PVHCC tinh| , ,
hoiac Trung | Tiép nhan va trd két qua giai quyét A A — s
tam PVHCC| TTHC cho t§ chire, 4 nhan. Thu phi, 1¢ BO phan tra ket | Gio hanh
YA qua chinh
cap xa (noi_| phi (néu co)
tiép nhdn ho
50)
Tépg thoi gian gidi qqyét TTHC 1) +(©2)=
(ké tu ngay nhan di ho so hop [1¢) 12

7. Di chuyén hai c6t liét si dang an tang tai nghia trang liét si di noi khac theo
nguyén vong cia dai dién than nhan hoac ngudi hudng trg cap tho cing liét si

7.1. Péi véi truong hop chua dwoc hé tro

Co quan Thir ty Trach nhiém xiw Thoi gian
qual cong N§i dung cong viéc s A e (ngay lam
thuc hién A ly cong viéc .A
viéc viéc)
Trung tdm Bude 1 Kiém tra, hudng dan, tiép | Cong chirc duoc 05
PVHCC tinh nhan ho so, quét (scan) tai | phan cong ti€p ’
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Co quan
thuc hién

Thi tw
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xw
ly cong viéc

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

hoac Trung
tam PVHCC
cap xa

liéu va luu trit ho so dién tir;
chuyén ho so dién tir dén So
No6i vu (Phong Nguoi co
cong) dé xir 1y ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé hd so
tiép nhan trén Hé thong thong
tin giai quyét TTHC dén cong
chirc cia S& Noi vu tai Trung
tam PVHCC tinh (néu ho so
tiép nhin tai Trung tdm
PVHCC cap xd)

Budc 3

Chuyén ho so gidy (néu co)
dén S& Nbi vu trong thoi han
khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir khi tiép nhan ho so (néu
tié:p nhan tai Trung tam
PVHCC cdp xd)

nhan ho so

Tong thoi gian tiép nhan ho so tai Trung tim PVHCC tinh

hoiic Trung tam PVHCC cép x4 (ké tir ngay nhdn dii ho so

hop l¢)

S& Noi vu

Budec 1

Nhan ho so, chuyén ho so cho
cong chuc xtur ly

Lanh dao Phong
Nguodi co cong

Buoc 2

Kiém tra, thAm dinh, xir Iy ho
s0; Du thao két qua giai quyét
TTHC, trinh 1anh dao Phong
Nguodi co cong

Cong chue duge
giao xtr 1y ho so

01

Budc 3

Xem x¢t, thong qua du thao
két qua giar quyét TTHC,
trinh 1anh dao So phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi co cong

0,5

Budc 4

Phé duyét két qua thuc hién
TTHC, chuyén Van thu

Lanh dao S& No1
vu

0,25

Budc 5

Dong diu, lwu trit hd so,
chuyén két qua giai quyét
TTHC dén Trung tim
PVHCC tinh/ Trung tam
PVHCC cp x3 (noi tiép nhdn
hé so)

Van thu

0,25

Tong thoi gian gidi quyét TTHC tai S& Ngi vy
(ké ter ngay nhan du ho so hop 1é)
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Co quan Thir ty Trach nhiém xir Thoi gian
qual cong N§i dung cong viéc ;A e (ngay lam
thuc hién A ly cong viéc n
viéc viéc)
Trung tdm
PVHCC tinh| , ,
hoadc Trung | Tiép nhén va tra két qua gidi quyét | . A - s
tam PVHCC| TTHC cho t6 chitc, ¢ nhan. Thu phi, 1¢ | D0, Phan ra ket| Gio hanh
A~ . A qua chinh
cap xa (noi_| phi (néu co)
tiép nhdan ho
50)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (1) +(2) =
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 16) 03

Ghi chu: So Noi vu tinh ik Lik noi cap glay gidi thiéu (noi quan ly hd so gbc)
sau khi nhan duoc don va gidy to, kiém tra, cap giay gidi thiéu di chuyén hai cét liét si
theo mau quy dinh, trong thoi han 03 ngay 1am viéc cap giay gisi thiéu va luu don xem
nhu xong quy trinh TTHC tai S& Noi vu.

7.2. Déi véi truong hop da dwoc hé tro

Co quan
thuc hién

Thur tw

n A Noi dung cong viéc
cong viéc

Trach nhiém xir ly
cong viéc

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung
tam PVHCC

cap xa

Kiém tra, huéng dan, tiép
nhan ho so, quét (scan) tai
liéu va luu trit ho so dién tu;
chuyén hd so dién tor dén
UBND cap xa (Phong Vin
hoa - Xa hoi) noi thuong tri
dé xur 1y ho so

Budc 1

Chuyén thong tin vé hod so
tiép nhan trén Hé thong
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chuc tai Trung
tam PVHCC cap xd noi
thu’(‘)’ng tra

Buoc 2

Chuyen hd so glay (néu co)
dén UBND cip xi noi
thuong tra trong thoi han
khéng qua 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan ho
SO

Budc 3

Cong chic duoc
phan cong tiép
nhan ho so

0,25

Tong thoi gian tiép nhan h(k)’sa tai Trung tim PVHCC tinh
hoiac Trung tam PVHCC cap xa (ké tu ngay nhan du ho so

hop l¢)

(1)
0,25

UBND
cap xa

Nhan hd so, chuyén cho

Budce 1 o o e
cong churc xur ly

Lanh dao Phong
Van hoa - Xa hoi

0,25




33

Co quan Thl’r t.l'f Noi dung cong viéc Tr{whAnhiéT xuly r(l;llggygll;r:ll
thwe hién | cong viéc cong viec o
viéc)
- Kiém tra, thdm dinh h so,
du thao két qua giai quyét
TTHC, trinh lanh dao
. Phong Van hoa - Xa hoi. Cong chtrc dugc
Buoe2 1 Truong hop hd so khong | giao xir Iy ho so 01
dam bao theo quy dinh: Du
thdo van ban tir chdi hoic
bd sung ho so.
Xem xét, thong qua du thao
Bude 3 két qua giai quyét TTHC; | Lanh dao Phong 05
trinh 1anh dao UBND cap | Van hoa - X3 hoi ’
Xa
Phé duyét két qua giai quyét | . .
Buéc 4 | TTHC, chuyén cho céng Lanh dao UBND 0,5
chttc dugc giao xir Iy hd so | 2P *@
, Tiép nhan két qua giai quyét | Cong chiic dugc
Bu6e S | tTHC, chuyén cho Van thu | giao xir Iy hd so 0,25
Dong dau, luu trit hd so;
chuyén ké‘g qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam <
Buoc 6 PVHCC tmh/ Trung tam Vén thyr 0,25
PVHCC cip x3 (noi tiép
nhdn hé so)
Tong thoi gian giai quyét TTHC tai UBND cép xa (2)
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 18) 2,75
Trung tam
PVHCC tinh | , ,
hoiac Trung | Ti€p nhadn va tra két qua giai quyét | 4 . . . 1A C g
tam PVHCC | TTHC cho t6 chirc, cé nhan. Thu phi, | Do, PR rd ket Gio hanh
A v A qua chinh
cap x4 (noi_ | 1€ phi (néu co)
tiép nhdn hé
s0)
Tong thoi gian giai quyet TTHC (1) +(2)=
(ké tir ngay nhdn dii hé so hop 1é) 03

Ghi chi: UBND cép xa noi ¢4 nhan thuong trd cap gidy gioi thiéu, sau khi nhan
duoc don va gidy to, kiém tra, cap gidy giéi thiéu di chuyén hai cdt liét si theo mau quy
dinh trong thoi han 03 ngay lam viéc va luu don xem nhu xong quy trinh TTHC tai
UBND cap xa.
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8. Di chuyén hai c6t liét si dang an tang ngoai nghia trang liét si vé an tang tai
nghia trang liét si theo nguyén vong cua dai dién than nhan hoac nguwoi hudéng trg
cap tho cung liét si

Co quan
thue hién

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Trach nhiém xi
ly cbng viéc

Thoi gian
(ngay lam
viéc)

Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung

tam PVHCC
cap xa

Budce 1

Kiém tra, hudng dan, tiép
nhan hd so, quét (scan) tai
liéu va luu trit hd so dién
tu; chuyén hd so dién tu
dén S& Noi vu (Phong
Nguoi c6 cong) dé xur ly
ho so

Budc 2

Chuyén thong tin vé ho so
tiép nhan trén Hé thdng
thong tin giai quyét TTHC
dén cong chirc ciia S& Noi
vu tai Trung tam PVHCC
tinh (néu hoé so tiép nhdn
tai Trung tam PVHCC cdp
xa)

Budc 3

Chuyén hd so gidy (néu
co) dén S¢ Noi vu trong
thoi han khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi
tiép nhan ho so (néu tiép
nhan tai Trung tam
PVHCC cadp xd)

Cong chuc duogc
phan cong ti€p
nhan ho so

0,5

Tong thoi gian tiép nhan ho so' tai Trung tam PVHCC
tinh hodc Trung tam PVHCC cap xa (ké tur ngay nhan du
ho so hop 1¢)

S& Noi vu

Budc 1

Nhén ho so, chuyén ho so
cho cong chuc xtr ly

Lanh dao Phong
Nguoi ¢6 cong

Budc 2

Kiém tra, thim dinh, xu 1y
hé so; Du thao két qua giai
quyét TTHC, trinh lanh
dao Phong Nguo1 ¢6 cong

Cong chue duge
giao xur 1y ho so

01

Budc 3

Xem xét, thong qua du
thao két qua giai quyét
TTHC, trinh lanh dao So
phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi ¢o cong

0,5

Budc 4

Phé duyét két qua thuc
hién TTHC, chuyén Van
thu

Lanh dao S& Noi
vu

0,25
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, . .~ . | Thoigian
Co quan :l"hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Tra,ChAnhleT X (ngay lam
thue hién | cONng viéc ly cOng viéc viee)
bong dau, luu trir ho so,
chuyén ké:c qua giai quyét
. TTHC dén Trung tam|,.
Buoe 5 PVHCC tinh/Trung tam Vin thu 0.25
PVHCC cip xi (noi tiép
nhdn ho so)
Tong thoi gian glal quyét TTHC tai Sé Noi vu (2)
(ké tir ngay nhan dit hé so hop 16) 2,5
Trung tam
PVHCC tinh
hoac Trung Tiép nhan va tra két qua giai quyét ’ Gio hanh
tam PVHCC| TTHC cho to chirc, ca nhan. Thu phi, |Bo phén tra két qua chinh
cap xa (noi 1€ phi (néu co)
tiép nhdn ho
50)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 1)+ (@2 =
(ké tir ngay nhdn dit ho so hop 18)

Ghi chd: S Noi vu tinh Dik Lak (noi quan 1y ho so goC) trong thoi gian 03 ngay
lam viéc sau khi nhan duoc don va gidy to, ¢6 trach nhiém kiém tra, cap gidy gigi thiéu

di chuyén hai cét liét si néu day du tha tuc theo quy dinh, xem nhu xong quy trinh
TTHC tai S6 Noi vu.
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