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ém theo Quyét dinh s6 773 /OP-UBND ngay 08 thang 5 nam 2026 ciia Chii tich Uy ban nhdn dén tinh Cao Bang) @

/

A. QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET TTHC CAP TINH (07 quy trinh)
I. LINH VUC QUAN LY LAO PONG NGOAI NUGC (03 QUY TRINH)
Quy trinh s6: 01
1. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: Chuan bi ngudn lao dong cua doanh nghiép hoat dong dich vu dua ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nuéc ngoai theo hop dong (Ma TTHC: 1.013733)

:l“hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Pon vi thuc hién Thot stan
cong viéc : ; o : thwe hién

Kiem tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap phicu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so dién
tir, dung chir ky sé ca nhan duoc cap dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi céc
ndi dung theo ban glay cap nhat vao Hé théng thong tin giai
quyet TTHC va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai
quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyén ho so gidy dén co quan c6 tham quyen dé gial quyét
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vy tai TTPVHCC tinh; 0,125 ngay lam viéc
TTPVHCC cac xa, phuong.

Buoc 1

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 2 | Phén cong chuyén vién thy ly ho so va chinh séch

0,125 ngay lam viéc

Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam

Bud Kiém tra, xit Iy hd so AT
uoe 3 y va chinh sach

1,75 ngay lam viée

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 4 | Hoan thién ho so trudce khi trinh Lanh dao So ky phé duyét va chinh sach

0,5 ngay lam viéc

Budc 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam viéc
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Budc 6 | VAo s6 vin ban, Iuu ho so, chuyén két qua trinh UBND tinh Van thu S& Nbi vu 0,125 ngay lam viéc
. 2 A . , A ne 1K Phong Khoa giao - Vin xa, NPT
Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Vin phong UBND tinh 1,75 ngay lam viéc
. Vao sb van ban, luu hd so, chuyén két qua dén Bo phan tiép 9 < . , NUETUT
Budc 8 nhan va tra két qua cia S& Noi vy tai TTPVHCC tinh Van thu Van phong UBND tinh 0,125 ngay lam viéc
’ ? B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho ca nhén, t6 chirc cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoéng tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong.

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc

cao trinh d9, k¥ nang nghé & nuéc ngoai (hop dong tir 90 ngay tro 1én) (Ma TTHC: 1.013730)

Quy trinh s6: 02

2. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: Nhan lai tién ky quy cia doanh nghiép dua nguoi lao dong di dao tao, nang

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xéc, day du cua ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so dién
tir, dung chir ky sé ca nhan duoc cap dé ky trén ban dién ta,
chiu trach nhiém vé tinh ddy du, toan ven, chinh xéac véi cac
noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thdng thong tin giai
quyét TTHC va chuyen ngay dén co quan c6 tham quyen giai
quyet theo quy dinh (hodc chuyen vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyén hd so glay dén co quan c6 tham quyén dé glal quyét
trong khdng qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong.

0,125 ngay lam viéc

Budc 2

Phan cdng chuyén vién thu Iy ho so

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam
va chinh sach

0,125 ngay lam viéc




Cong chac Phong Lao dong, viéc lam

Budc 3 | Kiém tra, xir ly ho so va chinh sach 1,75 ngay lam viéc
Buéc4 | Hoan thién hd so truéc khi trinh Lanh dao So ky phé duyet | -anh dao Phong Lao dong, viec lam | 5o 131 viae
va chinh sach

Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao So Noi vu 0,5 ngay lam viéc

Budc 6 | VAo s6 vin ban, Iuu ho so, chuyén két qua trinh UBND tinh Van thu S& Nbi vu 0,125 ngay lam viéc
. 2 \ . , A b LA+ oz Phong Khoa giao - Van x4, NPT

Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két qua Van phong UBND tinh 1,75 ngay lam viéc
. V4o s6 van ban, luu ho so, chuyén két qua dén Bo phan tiép _ C s : NPT

Bude 8 nhan va tra két qua cia S& Néi vu tai TTPVHCC tinh Van thu Van phong UBND tinh 0,125 ngay lam viéc

’ 7 Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc cua So Noi vy tai TTPVHCC tinh; Khéng tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong.

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc
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Quy trinh s6: 03

3. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: Nhan lai tién ky qui ciia doanh nghiép dua ngudi lao dong di ddo tao, ning
cao trinh d9, k¥ nang nghé & nudc ngoai (hop dong dudi 90 ngay) (Ma TTHC: 1.000502)

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap phiéu tiép
nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix hd so dién tir, dung
chit ky s6 ca nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhigm vé tinh day du, toan ven, chinh xac vai cac noi dung theo
ban gidy; cap nhét vao Hé théng théng tin gial quyét TTHC cua
tinh va chuyén ngay dén co quan ¢0 tham quyén giai quyet theo
quy dinh (hoac Chuyen vao dau gio ngay lam viéc tiép theo doi
V6i trudong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay) chuyén hé so
gidy dén co quan co tham quyen dé gial quyét trong khéng qué
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong.

0,125 ngay lam viéc

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu ly ho so va chinh sach 0,125 ngay lam viéc
Budc3 | Kiém tra, xir Iy hd so Cong chic Phong Lao dong, vi¢c lam |4 75 10y 14 viac
va chinh sach
Budc 4 | Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S& ky phé duyét Lanh dao Phgng ,Lao cITQng, vige lam 0,5 ngay lam viéc
va chinh sach
Bud6e 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb vin ban, luu ho so, chuyén két qua trinh UBND tinh Vin thu S6 Nbi vu 0,125 ngay lam viéc
. 2 A . . A At LAS 12 Phong Khoa giao - Vian xa, NPT
Budc 7 | Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét ket qua Vin phong UBND tinh 1,75 ngay lam viéc
. V20 s6 van ban, Iuu ho so, chuyén két qua dén Bo phan tiép nhan } - 7 e
Budce 8 Va tra két qua ciia S& Noi vu tai TTPVHCC tinh Van thu Van phong UBND tinh 0,125 ngay lam viéc
’ 7 B phan tiép nhan va tra ket qua
Budce 9 | Tra két qua cho céa nhéan, t6 chac cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khéng tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong.

Tong thoi gian giai quyét

05 ngay lam viéc
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I1. LINH VUC LAO PONG, TIEN LUONG (04 QUY TRINH) ,
Quy trinh so: 01

1. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: Thu hdi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (M4 TTHC: 1.000436).

:l“hu’ t.l'f Noi dung cong viéc Pon vi thuc hién Thot stan
cong viéc i j o j thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, ddy du cua ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién
tr, ding chit ky s6 c4 nhan dwoc cap dé ky trén ban dién to,
chiu trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac
noi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé théng thong tin giai
quyet TTHC va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai
quyet theo quy dinh (hoac Chuyen vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tiép nhan sau 15 9io hang ngay);
chuyén ho6 so gidy dén co quan c6 tham quyen dé gial quyét
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC cac xa, phuong.

Budce 1

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 2 | Phén cong chuyén vién thy ly ho so va chinh sach

01 ngay lam viéc

Cong chic Phong Lao dong, viéc lam

va chinh sach 06 ngay lam viec

Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam

Budc 4 | Xem xét, tham dinh, trinh phé duyét két qua giai quyet TTHC va chinh séch

01 ngay lam viéc

Budc 5 | Phé duyét két qua tha tuc hanh chinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay lam viéc
, V4o s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén hé so, két qua lién s s e

Buoe 6 thong trinh UBND tinh Cao Bang (ban dién tir va ban giay) Vén thu 56 Noi vy 0,5 ngay lam viéc

Bude 7 Xem xét, tham dinh xu ly ho so, trinh Lanh dao Van phong, Phong Khoa giao - Van xa, 04 ngay lam viée

Lanh dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh

Budc 8 | Vao s6 vin ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho TTPVHCC Vin thu Vin phong UBND tinh 01 ngay lam viéc




Budc 9

Tra két qua cho t6 chirc, c& nhan

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong.

Khong tinh thot gian

Tong thoi gian gidi quyét

15 ngay lam viéc

Quy trinh s6: 02

2. Quy trinh ndi b giai quyét TTHC: Cap lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (M& TTHC: 1.000448).
2.1. Trwong hgp doanh nghiép thay déi mgt trong cac ngi dung cua gidy phép da dwoc cip (gom: tén doanh

nghiép, dia chi try sé¢ chinh nhung van trén dia ban cap tinh da cap gidy phép, nguwoi dgi di¢n theo phap lugt cra
doanh nghiép); gidy phép bi mat; gidy phép bi hw héng khéong con ddy dii thong tin trén gidy phép.

Thur tw
cong viée

Noi dung cong viéc

Nguoi thue hién

Thai gian thwe hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so dién
tir, ding chit ky s6 ca nhan duoc cip dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day da, toan ven, chinh xac vai céc
noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC va chuyén ngay dén co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh (hoic chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo ddi voi truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay);
chuyén hd so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét
trong khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong.

0,5 ngay lam viéc

Budce 2

Phan cong cong chirc xem xeét, giai quyét

Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va
chinh sach

01 ngay lam viéc

Budc 3

Xem xét, thim dinh, xir Iy ho so

Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam
va chinh sach

06 ngay lam viéc




Budc4 | Kiémtra hd so, trinh Lanh dao S& Noi vu phé duyét Lénh dao Phoré%ﬁl;l ?losggr? g, vige lam va 01 ngay lam viéc
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh Lanh dao So Noi vu 01 ngay lam viéc
. Vao so vian ban, dong dau, ky so, chuyén ho so, két qua lién 9 . NG LT
Bu6c6 | 8ng trinh UBND tinh Cao Bing (ban dién tir va ban gidy) Vén thu 56 Nol vy 0,5 ngay lam viec
, Xem xét, tham dinh xir 1y ho so, trinh L&nh dao Van phong, Lanh Phong Khoa gi4o - Vin x4, e A
Bute 7 dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 04 ngay lam viec
Bude 8 Vao 80 Van,ban,Adong dau, chuyén két qua dén Trung tam Phuc Vin thu Van phong UBND tinh 01 ngay lam viée
vu hanh chinh céng
, 7 Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho to chirc, ca nhan cua S Noi vu tai TTPVHCC tinh; | Khong tinh tho1 gian
TTPVHCC cac xa, phuong.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 15 ngay lam viéc
2.2. Trwong hep doanh nghiép thay déi dia chi tru sé chinh sang dia ban cdp tinh khac so Véi noi da dwoc cap
giay phép.
Thir tuw

cong viéc

Noi dung cbng viéc

Nguwoi thue hién

Thoi gian thwe hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit ho so dién
tir, ding chit ky s6 ca nhan duoc cip dé ky trén ban dién tu,
chiu trach nhiém vé tinh day da, toan ven, chinh xac vai céc
noi dung theo ban gidy; cap nhat vao Hé théng thong tin giai
quyét TTHC va chuyén ngay dén co quan c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh (hoac chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo dbi voi truong hop tiép nhan sau 15 glor hang ngay)
chuyén hd so gidy dén co quan c6 tham quyen dé glal quyét

trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan h so.

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh;
TTPVHCC cac xa, phuong.

0,5 ngay lam vi¢c




Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va

Budgc 2 | Phan cong cong chirc xem Xét, giai quyet chinh séch 01 ngay lam viéc
Xem xét ho so; giri vin ban de nghi So No6i vu noi doanh
nghiép cho thué lai da dugc cap gidy pheép co y kién; tong hop, Cong chirc Phong Lao dong, viéc lam
Budc 3 | xir Iy ho so sau khi nhin duoc vin ban, ho 50 cua SO NOi vu noi va chinh séch T 14 ngay lam viéc
doanh nghiép cho thué lai da duoc cép gidy phép; trinh Lanh
dao Phong.
. ; . . _ . Lanh dao Phong Lao dong, viéc lam va N :
Budc 4 | Kiém tra ho so, trinh L&nh dao S& Noi vu phé duyét am Ge0 Thons 140 o g. vie 01 ngay lam viéc
chinh sach
Budc 5 | Ky phé duyét két qua, trinh UBND tinh Lanh dao So Noi vu 01 ngay lam viéc
. Va0 s6 vian ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so, két qua lién < . NAS o lxe A
Bude 6 | 1ang trinh UBNID tinh Cao Bang (bén dién tir va ban gidy) Van thu S NoT vu 0,5 ngdy lam viee
, Xem xét, thim dinh xtr Iy ho so, trinh L&nh dao Vian phong, Lanh Phong Khoa giéo - Van x4, NSO
Bute 7 dao UBND tinh phé duyét Van phong UBND tinh 03 ngay lam viéc
Bude 8 Vao S0 Van,ban,Adong dau, chuyén két qua dén Trung tdm Phuc Vin thu Vin phong UBND tinh 01 ngay lam viée
vu hanh chinh cong
, 7 B phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho to chirc, cd nhan cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh; | Khong tinh thot gian

TTPVHCC cac xa, phuong.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

22 ngay lam viéce




Quy trinh so6: 03

3. Quy trinh ni bd giai quyét TTHC: Gia han Giay phép hoat dong cho thué lai lao dong (Ma TTHC: 1.000464).

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, ddy du cua hé so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trit hd so dién
tir, ding chit ky s6 c4 nhan dugc cap dé Ky trén ban dién tu,
chiu trach nhigm vé tinh day du, toan ven, chinh xéc voi céc
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé théng thong tin giai

Bo6 phan tiép nhan va tra két qua

Budce 1 cua S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
quyet TTHC va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai A .
TTPVHCC cac xa, phuong.
quyet theo quy dinh (hoac chuyen vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo d6i véi trudng hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay)
chuyén hd so glay dén co quan c6 tham quyen dé giai quyét
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Bude2 | Phan cong chuyén vien thy Iy hé so Lanh dao Phong Lao dong, vicclam |1 (1o 1) viee
va chinh sach
Bude 3 | Kiém tra, xt Iy ho so Cong chic Pr]ong,LaoldQng, vige lam 06 ngay lam viéc
va chinh sach
Busc4 | Xem xét, tham dinh, trinh phé duyét két qua giai quyét TTHC | -@nh dao Phong Lao dong, viec lam | g1 o 3 viae
va chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua thu tuc hanh chinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay lam viéc
, Vao s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén ho so, két qua lién i} N an
Bude 6 thong trinh UBND tinh Cao Bang (ban dién tir va ban giay) Vén thu 56 Noi vy 0,5 ngay lam vige
Bude 7 Xem xeét, tham dinh xtr ly ho so, trinh Lanh dao Van phong, Phong Khoa giao - Vian xa, 04 neav 1am viee
Lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh 54y -
Budc 8 | VAo s6 vin ban, luu trit hd so, chuyén két qua cho TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 ngay lam viéc
, q B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho to chuc, c& nhéan cia S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; | Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong.

Tong thoi gian gidi quyét

15 ngay lam viéc
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Quy trinh sb: 04

4. Quy trinh ndi bd giai quyét TTHC: Cap Giay phép hoat dong cho thué lai lao dong (Ma TTHC: 1.000479).

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh x4c, ddy du cua ho so, 1ap phiéu
tiép nhan va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix hd so dién tu,
dung chir ky So c4 nhan duoc cip dé ky trén ban dién tir, chiu
trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac véi cac ngi dung
theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thdng tin giai quyet TTHC

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 cua S& Noi vu tai TTPVHCC tinh; 0,5 ngay lam viéc
va chuyén ngay dén co quan co tham quyén giai quyet theo quy Lo~ .
TTPVHCC cac xa, phuong.
dinh (hoac chuyen vao dau gio ngay lam viéc tlep theo doi Vo
truong hop tiép nhan sau 15 gio hang ngay) chuyén hé so g1ay
dén co quan co tham quyen dé giai quyét trong khéng qué 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Buéc 2 | Phan cong chuyén vién thy Iy hé so Lanh dao Phong Lao dong, vicclam | 1 (1o 1) viee
va chinh sach
Budc3 | Kiém tra, xir Iy hd so Cong chic Phong Lao dong, viec 1am |45 s 13 viee
va chinh sach
Budc 4 | Xem xét, tham dinh, trinh phé duyét két qua giai quyét TTHC Lanh dao Phong Lao dgng, vi¢c lam 01 ngay lam viéc
va chinh sach
Budc 5 | Phé duyét két qua tha tuc hanh chinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay lam viéc
, Vao s6 vian ban, dong dau, ky so, chuyén ho so, két qua lién _ A o n
Bude 6 thong trinh UBND tinh Cao Bang (ban dién tir va ban gidy) Vén thu 56 Noi vy 0,5 ngay lam vige
Bude 7 Xem xét, tham dinh x& ly ho so, trinh Lanh dao Van phong, Phong Khoa giao - Vian xa, 04 nodv [am vide
Lanh dao UBND tinh phé duyét Vin phong UBND tinh gay lam vie
Budc 8 | VAo s6 van ban, luu trit ho so, chuyén két qua cho TTPVHCC Vin thu Van phong UBND tinh 01 ngay lam viéc
’ 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho t6 chure, ca nhéan cua So Noi vu tai TTPVHCC tinh; Khoéng tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong.

Tong thoi gian gidi quyét

22 ngay lam viéc
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