Phu luc 11
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LiNH VUC QUAN LY NHA NUOC VE HOI,
QUY THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU, UBND CAP XA THU'C HIEN KHONG PHU THUQC
VAO PIA GIOI HANH CHINH TRONG PHAM VI TINH CAO BANG
(Kém theo Quyét dinh sé /OD-UBND ngdy  thang ndm 2025 ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Ca%

A. QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (15 Quy trinh)
|. LINH VU'C QUAN LY NHA NUGC VE HOL QUY
1. Tha tuc cap gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 1 quy (Ma TTHC: 1.013017)

Thll’ t.l'f Noi dung cong viéc Pon vi thue hién Thoi stan
cong viec thwe hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky sb
ca nhan duoc cap dé ky trén ban dién t, chiu
trach nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac
vai cac ndi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé
thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh va
chuyen ngay dén co quan c6 tham quyen giai
quyét theo quy dinh (hodc chuyén vao dau gio
ngdy lam viéc tiép theo dbi véi trudng hop tiép
nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen ho so gidy
dén co quan c6 thim quyen dé giai quyet trong
khong qua 01 ngay lam viée ké tir khi tiép nhan
hd so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi1 vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céac xa, phuong

Buoc 1




BuGc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so Lanh dao Phong 04 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chuf Phong TO.CAhU:C ]?Q mayva 22 ngay lam viéc
Cong chuec, vién chirc
. Hoan thién hd so trudc khi trinh Lanh dao S6¢ ky | Lanh dao Phong Té chirc bd may va Cong s ea
Budc 4 A n A . 05 ngay lam viéc
phé duyét churc, vién chuc
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 10 ngay lam viéc
, Vao s6 van ban, luu hd so, chuyén két qua trinh - \ N A
Budc 6 UBND tinh Van thu S& 03 ngay lam viéc
Bude 7 Thim dinh ho so, trinh UBND tinh phé duyét Cong chirc phu trach linh vuc 15 nedv [im vide
két qua Phong Noi chinh - Vin phong UBND tinh say :
Vao sb van ban, luu ho 50, chuyén két qua dén
Budc 8 | BO phan tiép nhan va tra két qua cua S& No1 vu Vian thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
tai TTPVHCC tinh
) i B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc cua SO Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc
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2. Thu tyc cong nhén quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi dong quan 1y quy; cong nhan thay doi, bd
sung thanh vién Hoi dong quan ly quy (M& TTHC: 1.013018)

:l“hu’ t-l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thue hién Thoi stan
cong viée : thuc hi¢n
Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du ctia hd
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; queét
(scan) va luu trir ho so dién ta, dung chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong B6 phan tiép nhén va tra két qua
Budc 1 | thong tin gidi quyet TTHC cua tinh va chuyen cua S& Noi1 vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céac xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0o ngay lam viéc
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan cd
tham quyén dé giai quyet trong khéng qua 0l
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh daoAPhong’ To (.:EllIC b,(') fay va 04 ngay lam viéc
Cong chtrc, vién churc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chu’? Phong To.(A:hu:c ]?Q may va 22 ngay lam vi¢c
Cong chure, vién chirc
. Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao So ky Lanh dao Phong T chirc bd may va s ea
Budc 4 A . o A , 05 ngay lam vi¢c
phé duyét Cong chtrc, vién chuc
Budc 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 10 ngay lam vi¢c
Budce 6 g%(;\] ?;) ggﬁ ban, luu hd so, chuyén két qua trinh Vin thu Sé 03 ngdy 1am viéc




Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két

Cong churc phu trach linh vuc

Buoc 7 qua Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh 15 ngay lam vigc
Vao s van ban, luu ho so, chuyén két qua dén Bo
Budc 8 | phan tiép nhan va tra két qua cua SO Noi vu tai Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC tinh
Bo phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho ca nhén, t6 chirc cua S¢ No1 vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

3. Thu tuc cho phép quy hoat dong trd lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong (Ma TTHC: 1.013021 )

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua hd
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan duogc cip dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi1 vu tait TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céac xa, phuong

0,5 ngay lam vi¢c
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Lanh dao Phong T6 chirc bd may va

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y hd so Céng chitc, vién chirc 04 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chuf Phong To.cAhu:c ]?Q may va 22 ngay lam vi¢c
Cong chtrc, vién chuc
. Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao Sé ky Lanh dao Phong Tb chirc bo may va N A
Budc 4 . . . L . 05 ngay lam vi¢c
phé duyét Cong chtrc, vién chuc
Budc 5 | Ky phé duyét ho so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 10 ngay lam viéc
Budce 6 1\%(;\1 ?;) t\i]fll}rll ban, luu ho so, chuyén két qua trinh Vin thu S6 03 ngay lim vicc
Bude 7 Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két ~ Cong chure phy trach linh vyre 15 ngdy lam viéc
qua Phong N¢i chinh - Van phong UBND tinh '
Vao s van ban, luu ho so, chuyén két qua dén Bo
Budc 8 | phan tiép nhan va tra két qua cua S& Noi vu tai Vian thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC tinh
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho ca nhén, t6 chirc ctia S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

4. Thi tyc cap lai gidy phép thanh 1ap va cong nhéan diéu 18 quy (Ma TTHC: 1.013020)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Don vi thue hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dr:iy du cua hd
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky s6 ca
nhan duogc cip dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém veé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac vdi cac

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi1 vu tait TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc




ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan cé tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen hd 50 gidy dén co quan cd
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Lanh dao Phong To chirc bd may va

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thy 1y ho so Céng chitc, yién chirc 04 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chu? Phong To.ghu:c ]?Q may va 22 ngay lam vi¢c
Cong churc, vién chire
, Hoan thién h6 so trude khi trinh Lanh dao So ky | Lanh dao Phong To chirc bd may va T
Budc 4 n n A A , 05 ngay lam vi¢c
phé duyét Cong chtrc, vién chuc
Budc 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S¢& 10 ngay lam viéc
Budce 6 I\;;\I i;) t\ifrell}rll ban, luu ho so, chuyén két qua trinh Vin thu S6 03 ngay lam viéc
Buge 7 Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két Cong chire phu trach linh vuc 15 ngdy lam viéc
qua Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh '
Vao s van ban, luu ho so, chuyén két qua dén Bo
Budc 8 | phan tiép nhan va tra két qua caa S& Noi vu tai Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC tinh
B phén tiép nhan va tra két qua ctia So
Bu6c 9 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc Noi vy tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC | Khong tinh thoi gian

cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc




5. Thu tyc hop nhat, sap nhap, chia, tach, m¢é rdng pham vi hoat dong quy (Ma TTHC: 1.013022)
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tur, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen cua S& N1 vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan cé tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
BuGc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so Lanh daoAPhong’ To c.:Puc b,o may va 04 ngay lam viéc
Cong chure, vién chirc
Bude3 | Kiém tra, xir 1§ hd s Cong chuc Phong To chire b0 may va | o) s jam vige
Cong chtrc, vién churc
, Hoan thién hd so trude khi trinh Lanh dao S ky |  Léanh dao Phong T6 chirc bd may va T
Budc 4 . n A A , 05 ngay lam vi¢c
phé duyét Cong chtrc, vién chuc
Budc 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S¢& 10 ngay lam viéc
Budc 6 Vao s6 van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh Vin thu S6 03 ngay lam viéc

UBND tinh




Tham dinh ho so trinh UBND tinh phé duyét két

Cong churc phu trach linh vuc

Buoc 7 qua Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh 15 ngay lam vige
Vao s van ban, luu ho so, chuyén két qua dén Bo
Budc 8 | phan tiép nhan va tra két qua cua So Noi vu tai Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC tinh
Bo phan tiép nhan va tra két qua
Buéc 9 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chic cta S6 N¢i vu tai TTPVHCC tinh, | Khong tinh thoi gian

TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

6. Thi tuc quy tur gidi thé (Ma TTHC: 1.013023)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi thuce hién

Thaoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién ti, dung chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac vai cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAim quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhén ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua
cua S& Noi1 vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y hd so Lanh dao Phong To chire bo mdy va 04 ngay lam viée
Cong chtic, vién chuc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong Chuf Phong To.cAhu:c ]?Q may va 22 ngay lam viéc
Cong chtrc, vién chuc
. Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao S¢ ky Lanh dao Phong Tb chirc bd may va N A
Budc 4 . . . L . 05 ngay lam vi¢c
phé duyét Cong chtrc, vién chuc
Budc 5 | Ky phé duyét hd so trinh UBND tinh Lanh dao S¢ 10 ngay lam viéc
. Vao s0 van ban, luu ho so, chuyén két qua trinh < \ TN
Budc 6 UBND tinth Vian thu S& 03 ngay lam vi¢c
Bude 7 Tham dinh hd so trinh UBND tinh phé duyét két Cong chirc phu trach linh vuc 15 nedv [im vide
qua Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh sy '
Vao sd yin ban, luu ho 50, chuyén két qua dén Bo
Budc 8 | phéan tiép nhan va tra két qua cua S& Noi vu tai Vian thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC tinh
’ v B0 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 9 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc cua SO Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian
TTPVHCC cac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

7. Thu tuc cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi (Ma TTHC: 1.012927)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thuc hién

Thot gian thuc hién
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Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chit ky s c4
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach|
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
noi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong

B6 phan tiép nhéan va tra két qua

Budc 1 [thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo TTPVHCC céc x, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0o ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gig|
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan hd so.
Budc 2 | Phan cong thu 1y hd so Lanh dao Phong To chire bo mdy va 0,5 ngay 1am viée
Cong chtc, vién chuc
Busce 3 Thaim dinh; xtr Iy ho so, trinh 1anh dao phong Cong chu’Ac Phon’g Tq Achu’c ]Z)Q may va 15 ngay lam viéc
duyét Cong chure, vién chire
Buéce 4 Trudng phong xem xét, duyét két qua tham dinh;|  Lanh dao Phong T6 chirc bd may va 03 ngay lam viéc

trinh Lanh dao S& phé duyét

Cong churc, vién chire

Budc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh giri UBND tinh. Lanh dao Sé Noi vu 03 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao s van ban, dong déu, chuyén UBND tinh Van thu S& Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Buse 7 Tham dinh ho so trinh lanh dao Van phong, 1anh dao| Cong chure phu trach linh vuc 07 ngay lam viéc

UBND tinh phé duyét

Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh
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Bude 8 | Vao sb vin ban, dong déu, chuyén TTPVHCC tinh Van thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Xac nhan trén h¢ thong thdng tin mot cira dién o BO phén tiép nhan va tré két qua S Noi
Budc 9 (vé két qua da co6 tai TTPVHCC va théng bao chojvu tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC cac x&,) Khong tinh thoi gian

ca nhan, to chirc dén nhan két qua

phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc

8. Thu tuc thanh 1ap héi (Ma TTHC: 1.012929)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Nguwai thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du caa ho
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chit ky s ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach|
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
noi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan co tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau g10 ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop t1ep nhén sau 15 gio|
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyét trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua So
Nbi vy tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC
cac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phén cong thu 1y hd so

Lanh dao Phong T chirc bd may va

0,5 ngay lam viéc
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Cong chtrc, vién chuc

Tham dinh; xa 1y ho so, trinh lanh dao phong

Cong chtrc Phong T6 chirc bd may va

Buge 3 duyét Cong chtrc, vién chuc 42 ngay lam viec
, Truéng phong xem xét, duyét két qua thim dinh;| Lanh dao Phong T chirc bd may va e e
BuGC4 | inh Lanh dao Sé phé duyat Cong chire, vién chirc 04 ngay lam viee
Budc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh gii UBND tinh. Lanh dao S& Noi vu 04 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao so vin ban, dong dau, chuyén UBND tinh Van thu So Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Busc 7 Tham dinh hé so trinh 1inh dao Van phong, lanh dao Cong chirc phu trach linh vuc 08 naiv 1am viec
YOt I \UBND tinh phé duyét Phong Noi chinh - Vin phong UBND tinh gay ¢
Budc 8 | Vao so van ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Xac nhan trén hé thong thdng tin mot cira dién t) BO phan tiép nhan va tré két qua S¢ Noi Khéng tinh
Budc 9 |ve ket qua da co tai, TTPVHCC va thong bé&o cho| vutai TTPVHCC tinh, TTPVHCC cac o
c& nhan, t6 chirc dén nhan két qua xa, phuong thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 ngay lam viéc




13

9. Thu tuc cong nhan diéu 1¢ (sira ddi, bd sung) quy; ddi tén quy (Ma TTHC: 1.013019)

Thﬁ’ t_l.f Noi dung cdng viéc Nguwoi thuc hién Thot gian thuc hién
cdng viéc

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, day du ctia ho so,
lap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trix ho so dién tir, dung chit ky s6 ca nhan
duoc cap dé ky trén ban di¢n tir, chiu trach nhiém
vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac ndi dung ) .
theo ban gidy; cap nhat vao H¢ thong thong tin giai B0 phdn ticp nhan va tra ket qua So N6i
Budc 1 |quyét TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan| vu tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC cac 0,5 ngay lam viéc
c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh (hoac xa, phuong
chuyén vao dau gid ngay lam viée tiép theo ddi voi
truong hop tlep nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen
hd so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhéan ho so.

Lanh dao Phong T chirc bd may va

Budc 2 | Phan cong thy 1y ho so Céng chitc, vién chirc

0,5 ngay lam vi¢c

Tham dinh; x@ 1y hd so, trinh ldnh dao phong| Cong chitc Phong TH chirc bd may va

Buéc 3 . A A .
duyét Cong chuec, vién chirc

42 ngay lam viéc
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Budsc 4 Truong phong xem xét, duyét két qua tham dinh;| Léanh dao Phong T6 chirc bd may va

trinh Lanh dao S& phé duyét Cong chirc, vién chirc 04 ngay lam vige

Budc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh gui UBND tinh., Lanh dao S6 Noi vu 04 ngay lam viéc

Budc 6 | Vao so vin ban, dong dau, chuyén UBND tinh Vian thu Sé Noi vy 0,5 ngay lam viéc

Budc 7 Tham dinh hc‘A)Aso trinh lanh dao Van phong, lanh daol  Cong chire phu tréch linh vee 08 ngay lam viec
UBND tinh phé duyét Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh

Budgc 8 | Vao sb vin ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh Vin thu Vin phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc

Xac nhan trén hg thong thdng tin mot cira dién ti1 Bo phan tiép nhan va tré két qua S& Noi
Budc 9 |ve ket qua da co tail TTPVHCC va thong bao chojvy tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC céac xa,| Khong tinh thoi gian
ca nhan, t6 chirc dén nhan két qua phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC 60 ngay lam viéc
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10. Tha tuc béo cdo t chirc dai hdi thanh 1ap, dai hdi nhi¢m ky, dai hoi bat thuong cua hoi (Ma TTHC: 1.012942)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cdng viéc

Nguwai thuc hién

Thot gian thuc hién

Buodc 1

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cua ho so,
lap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trir ho so dién tir, dung chir ky sd ca nhéan
duoc cap dé ky trén ban di¢n tr, chiu trach nhiém
vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac véi cac ndi dung
theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan
c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh (hodc
chuyén vao dau gid ngay lam viée tiép theo dbi voi
truong hop tlep nhan sau 15 gio hang ngay); chuyen
hd so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyet
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhéan ho so.

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

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phén cong thu 1y ho so

Lanh dao Phong To chirc bo may va
Cong chtrc, vién chuc

01 ngay lam viéc

Budc 3

Tham dinh; xt 1y ho so, trinh ldnh dao phong
duyét

Cong chic Phong T6 churc bo may va
Cong chuec, vién chire

30,5 ngay lam viéc

Budc 4

Truéng phong xem xét, duyét két qua tham dinh;
trinh Lanh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong To chirc bo may va
Cong churc, vién chire

03 ngay lam viéc
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Budc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh gui UBND tinh., Lanh dao S& Noi vu 02 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb van ban, dong dau, chuyén UBND tinh Vian thu Sé Noi vy 0,5 ngay lam viéc
Buse 7 Tham dinh hd so trinh lanh dao Van phong, 1anh dao Cong chure phu trach linh vuc 07 naav 1am viac
YOt T IUBND tinh phé duyét Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh gay ©
Budc 8 | Vao s vin ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc

Xac nhan trén h¢ thong thdng tin mot cira dién ti BO phan tiép nhan va tré két qua S Noi
Buoc 9 vé ket qua da co taj TTPVHCC va théng béo cho| vutai TTPVHCC tinh, TTPVHCC céc Khong tinh thoi gian
ca nhan, to chirc dén nhan két qua x4, phuong

Téng thoi gian giai quyét TTHC 45 ngay lam viéc

11. Thu tuc chia, tach; sat nhap; hop nhat hoi (M3 TTHC: 1.012945)

Thir tw

! ! Noi dung cdng viéc Ngwoi thuc hién Thot gian thuc hién
cong viéc
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Kiém tra, xem x¢&t tinh chinh xac, day du cua hd so,
lap phiéu tlep nhén va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trir hd so dién tir, dung chit ky sb ca nhan
duoc cap dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhi¢m
vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac véi cac ndi dung
theo ban gidy; cap nhat vao H¢ thong thong tin giai

B6 phan tiép nhan va tra két qua So

Budc 1 quyét TTHC cua tinh va chuyén ngay dén co quan Noi vy tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC 0,5 ngay lam viéc
c6 tham quyﬁn giai quyet theo quy dinh (hodc cac xa, phuong
chuyén vao dau gio ngay lam viée tiép theo doi voi
truong hop tlep nhén sau 15 gio hang ngay); chuyen
hd so gidy dén co quan c6 thim quyén dé giai quyet
trong khong qua 01 ngay lam viéc ké tir khi tiép
nhan ho so.
Buéc 2 | Phan cong thu 1y hd so Lanh dao Phong To chire bo mdy va 0,5 ngay lam viéc
Cong chuc, vién chure
Busc 3 ThéArn dinh; xtr 1y hd so, trinh lanh dao phong| Cong chirc Phong To chirc })C) may va 42 ngdy 1am viée
duyét Cong chuec, vién chiic
. Truong phong xem xét, duyét két qua tham dinh;| Lanh dao Phong T chirc bd may va NPT
Budc 4 trinh Lanh dao S& phé duyét Cong chuec, vién chirc 04 ngdy lam viee
Budc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh giri UBND tinh. Lanh dao S& Noi vu 04 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb van ban, dong dau, chuyén UBND tinh Vin thu S& Noi vu 0,5 ngay lam viéc
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Tham dinh hd so trinh ldnh dao Van phong, lanh dao

Cong churc phu trach linh vuc

BuGC 7 {UBND tinh phé duyét Phong Noi chinh - Vin phong UBND tinh| 00 N9y lam vicc

Budc 8 | Vao s vin ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Xac nhan trén hg thong thdng tin mot cira dién ti Bo phan tiép nhan va tré két qua S¢ Noi

Budc 9 (vé két qua da co tai TTPVHCC va théng bao chol vu tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC cac Khdng tinh thoi gian

ca nhan, to chizc dén nhan két qua

xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 ngay lam viéc

12. Thu tuc cho phép hoi dat chi nhanh hodc van phong dai dién (Ma TTHC: 1.012947)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem x¢t tinh chinh xac, day du cta ho so,
lap phiéu tlep nhan va hen tra két qua; quét (scan)
va luu trir h6 so dién tir, dung chir ky sd ca nhéan
dugc cap dé ky trén ban dién tr, chiu trach nhiém
vé tinh dz‘iy du, toan ven, chinh xac véi cac ndi dung
theo ban gidy; cap nhat vao Hé thong thong tin giai
quyét TTHC cua tinh va chuyen ngay dén co quan
c6 tham quyen giai quyét theo quy dinh (hodc
chuyén vao dau gid ngay lam viéc tiép theo ddi voi
truong hop tiép nhan sau 15 gid hang ngay); chuyén
hd so gidy dén co quan c6 tham quyén dé giai quyét
trong khong qua 01 ngay lam viéc k& tir khi tiép

nhan ho so.

B0 phan tiép nhan va tra két qua

S& Noi vy tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Budc 2

Phan cong thu 1y hd so

Lanh dao Phong T chirc bd may va
Cong chtrc, vién chuc

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Tham dinh; xu ly hd so, trinh 13nh dao phong
duyét

Cong chitrc Phong T6 chirc bo may
va Cong chuc, vién chuc

15 ngay lam viéc

Budc 4

Truong phong xem xét, duyét két qua tham dinh;
trinh Lanh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong T chirc bd may va
Cong churc, vién chire

03 ngay lam vi¢c

Budc 5

Xem xét, phé duyét To trinh giri UBND tinh.

Lanh dao S& Noi vu

03 ngay lam viéc

Budc 6

Vao s0 van ban, dong dau, chuyén UBND tinh

Vin thu S& Noi vu

0,5 ngay lam viéc

Buoc 7

Tham dinh h6 so trinh lanh dao Van phong, lanh dao
UBND tinh phé duyét

Cong chirc phu trach linh vuc
Phong Noi chinh - Van phong UBND
tinh

07 ngay lam viéc

Budc 8

V4o s6 van ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh

Van thu Van phong UBND tinh

0,5 ngay lam viéc

Budc 9

Xac nhan trén h¢ thong thdng tin mot cira dién tu
ve ket qua da co tai TTPVHCC va thong bao cho
ca nhan, to chirc dén nhan két qua

Bo phan tiép nhan va tra két qua So
Nbi vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céac xa, phuong

Khéng tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc

13. Thu tuc hoi tu giai thé (Ma TTHC: 1.012946)

Thr tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Nguwoi thuc hién

Thot gian thuc hién
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Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tr, dung chit ky s ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach|
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
noi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Bugc 1 (thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc x3, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0o ngay lam viéc
tiép theo ddi véi truong hop tlep nhan sau 15 gig|
hang ngay); chuyen ho so gidy dén co quan co
tham quyén dé giai quyet trong khong qua 01 ngay
lam viéc ké tir khi ti€p nhan ho so.
, . Lo Lanh dao Phong T6 chirc b may va o
Buoc 2 | Phan cong thu 1y hé so Cong chire, vién chir 01 ngay lam viéc
o ‘ Cong chirc Phong To chirc by méy va
Buse 3 ThaArn dinh; xtr 1y ho so, trinh 1anh dao phong Cong chirc, vién chirc 30,5 ngay lam viéc
duyét
Trime ohe (¢ duvat Ikt aud thim dinh Lanh dao Phong T6 chiic bo may va
. rudng phong xem xét, duyét két qua tham dinh; Céng chire, vién chirc NPT
Budc 4 trinh Lanh dao S& phé duyét s 03 ngdy lam viec
Budc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh gui UBND tinh., Lanh dao S& Noi vu 02 ngay lam viéc
Budc 6 | Vao sb van ban, dong dau, chuyén UBND tinh Van thu So Noi vu 0,5 ngay lam viéc
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Budc 7

Tham dinh hd so trinh 1anh dao Vin phong, 1anh dao
UBND tinh phé duyét

Cong churc phu trach linh vuc
Phong Noi chinh - Van phong UBND
tinh

07 ngay lam viéc

Budc 8 | Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh | Vin thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Xac nhan trén hé thong thdng tin mot cura dién tw BO phan tiép nhan va tré két qua So
Budc 9 |ve két qua da co tai TTPVHCC va thong béo cho Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

ca nhan, to chizc dén nhan két qua

TTPVHCC céac xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét TTHC

45 ngay lam viéc

14. Thi tuc cho phép hoi hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi ¢6 thoéi han (Ma TTHC: 1.012948)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cbng viéc

Nguwai thuc hién

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chir ky s6 cd
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
noi dung theo ban glay, cap nhat vao Hé thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thAm quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gi0 ngay lam viée
tiép theo ddi voi truong hop tlep nhan sau 15 gig|
hang ngay); chuyen hd 50 gidy dén co quan co
thaim quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhan va tra két qua

S¢ Noi vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céac xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Budc 2

Phén cong thy 1y hd so

Lanh dao Phong T6 chirc bd may
va Cong churc, vién chuc

0,5 ngay lam viéc

Budc 3

Tham dinh; x 1y ho so, trinh lanh dao phong
duyét

Cong chtrc Phong T6 chure b may
va Cong churc, vién chuc

15 ngay lam viéc

Budc 4

Trudng phong xem xét, duyét két qua tham dinh;
trinh Lanh dao S& phé duyét

Lanh dao Phong To chitc bd may
va Cong churc, vién chire

03 ngay lam vi¢c

Buoc 5

Xem xét, phé duyét To trinh giri UBND tinh.

Lanh dao S& Noi vu

03 ngay lam viéc

Budoc 6

Vao s0 vén ban, dong dau, chuyén UBND tinh

Van thu So Noi vu

0,5 ngay lam viéc

Buoc 7

Tham dinh hd so trinh 13nh dao Van phong, 1anh
dao UBND tinh phé duyét

Cong churc phu trach linh vuc
Phong Noi chinh - Van phong UBND
tinh

07 ngay lam viéc

Budoc 8

Va0 sb van ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh

Van thu Van phong UBND tinh

0,5 ngay lam viéc

Budc 9

Xac nhan trén hé thong thng tin mot cira dién tur
ve ket qua da co tai TTPVHCC va thdng bao cho
ca nhan, to chirc dén nhan két qua

B0 phan tiép nhéan va tra két qua So
Noi vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

30 ngay lam viéc

15. Thi tuc thong bio két qua dai hdi va phé duyét doi tén hoi, phé duyét diéu 18 hoi (cap tinh) (Ma TTHC:

1.012943)

Thr tw
cong viéc

Noi dung cbng viéc

Ngwoi thuc hién

Thot gian thuc hién
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Kiém tra, xem x¢ét tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chit ky s cé
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tr, chiu trach
nhiém vé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac vdi cac
noi dung theo ban giéy, cap nhat vao Hé théng
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen

B phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 S Noi vu tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC | 0,5 ngay lam vi¢c
ngay dén co quan c6 thAm quyen giai quyét theo e XA Bhuc
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gi0 ngay lam viée cac xa, phuong
tiép theo ddi voi truong hop t1ep nhan sau 15 gig|
hang ngay); chuyen ho 50 gidy dén co quan ¢
thaim quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong thu 1y ho so Lanh dao Phong 1o .(ihu’c l?o may va Cong 0,5 ngay lam viéc
chure, vién chic
Budc 3 ThéAm dinh; xtr Iy ho so, trinh lanh dao phong Cong chl'IAc Ph(‘)n’g T(;). AChL’IC }36 may va 42 ngay lam viec
duyét Cong chure, vién chire
, Truong phong xem xét, duyét két qua tham| Lanh dao Phong T6 chirc bd may va Cong T
BUGC 4\ finh: trinh Lanh dao S¢ phé duyét chire, vién chirc 04 ngdy lam viec
Buoc 5 | Xem xét, phé duyét To trinh gui UBND tinh., Lanh dao S& Noi vu 04 ngay lam viéc
Buéc 6 | Vao s6 vin ban, dong dau, chuyén UBND tinh Vin thu Sé Noi vu 0,5 ngay lam viéc
Buse 7 Tham dinh ho so trinh lanh dao Van phong, lanh Cong chure phu trach linh vuc 08 nadv 1Am viec
dao UBND tinh phé duyét Phong Noi chinh - Van phong UBND tinh gay ©
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cd nhan, t6 chirc dén nhan két qua

phuong

Budc 8 | Vao sd van ban, dong dau, chuyén TTPVHCC tinh Vian thu Van phong UBND tinh 0,5 ngay lam viéc
Xac nhan trén hé thong thdng tin mot cira dién tiy BO phan tiép nhan va tra két qua So Noi vu
Budc 9 |vé két qua da co tai TTPVHCC va thong bao chol  tai TTPVHCC tinh, TTPVHCC cac x4, Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét TTHC

60 ngay lam viéc

B. QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP XA (15 Quy trinh)
I. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE HOI, QUY

1. Thu tuc cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi1 (Ma TTHC: 1.012927)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du ctia hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién ti, dung chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién twr, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0 ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
S& Noi vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 03 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chtrc Phong Van hod - Xa hoi 13 ngay lam viéc
Buge 4 | oan thién ho so trude khi trinh Lanh dao UBND |y 2 1 400 phong Van hod - Xahoi | 05 ngay lam viée
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép x4 08 ngay lam viéc
. Vao sb6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén - “ Qe A
Budc 6 Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cAp xi Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ q B4 phéan tiép nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra ket qua cho cé nhan, to chuc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc x&, phuong

Tong thoi gian giai quyét

30 ngay lam viéc

2. Thu tuc thanh 1ap hoi (Ma TTHC: 1.012929)

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

DPon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Buoc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quet
(scan) va luu trix hé so dién tir, dung chit ky sb ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan cé tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gid ngay lam viéc

Bo phan tiép nhan va tra két qua
S¢ Noi vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen hd 50 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhén ho so.

BuGc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr 1y ho so Cong chirc Phong Van hod - Xa hoi 27 ngay lam viéc
Budc 4 H~oar} thl?n hOASO’ truge khi trinh Lanh dao UBND Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 10 ngay lam vi¢c
xa ky phé duy¢t
Budc 5 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam viéc
. Vao s6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 . NPT
Budc 6 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong c4p xa Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budéc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc S Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

3. Tha tuc bao céo to chirc dai hoi thanh 1ap, dai hd1 nhiém ky, dai hoi bat thuong cua hoi (Ma TTHC: 1.012942)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Don vi thue hién

Thoi gian
thue hién

Budce 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du cua ho
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chir ky sb ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém veé tinh dﬁy du, toan ven, chinh xac vdi cac
ndi dung theo ban gidy; cip nhat vao Hé thong

Bo phan tiép nhan va tra két qua
S& Noi vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen hd 50 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Phéan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 03 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chtrc Phong Vin hoa - X4 hoi 21 ngay lam viéc
Budc 4 H~oar} thl?n hOASO’ truge khi trinh Lanh dao UBND Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 12 ngay lam vi¢c
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép xa 08 ngay lam viéc
. Vao s6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 . g A
Budc 6 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ 7 B0 phéan tiép nhan va tra két qua
Budéc 7 | Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chuc S Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

45 ngay lam viéc

4. Thi tyc thong bao két qua dai hoi va phé duyét doi tén hoi, phé duyét diéu 1é hoi (Ma TTHC:

1.012943)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Don vi thue hién

Thoi gian
thuc hién
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Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cua ho
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chit ky sb ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen

B phan tiép nhan va tra két qua

Bude 1 S¢ Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo Lo .
TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam vi¢c
Bugc 3 | Kiém tra, xtr 1y ho so Cong chic Phong Van hod - Xa hoi 27 ngay lam viéc
Buge 4 | oan thién ho so trude khi trinh Lanh dao UBND | ) 5 400 phong Van hod - Xa hoi 10 ngay lam viéc
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam vi¢c
. Vao s6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 ~ T
Budc 6 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cAp xa Vian thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
, 9 B0 phén tiép nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc S& No6i vu tait TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc
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5. Thu tuc chia, tach; sat nhap; hop nhat hoi (Ma TTHC: 1.013707)
il“hu’ t.l‘f Noi dung cong viéc Pon vi thue hién Thot San
cong vigc : : thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod

so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét

(scan) va luu trix hé so dién tir, dung chir ky s6 ca

nhan du’gc cap de ky trén ban dién twr, chiu trach

nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac ’ ’

ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong B4 phéan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc

ngay dén co quan cé tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc x&, phuong

quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc

tiép theo déi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio

hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co

thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01

ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phéan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chtrc Phong Vin hoa - X4 hoi 27 ngay lam viéc
Budce 4 H~oar,1 thl?n hOASO truge khi trinh Lanh dao UBND Lanh dao Phong Vian hod - X3 hoi 10 ngay lam viéc

xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam viéc

. Vao s6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 ~ T

Budce 6 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cAp xa Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
Bu6c 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc B0 phan tiép nhan va trd ket qua Khong tinh thoi gian

S& Noi vu tai TTPVHCC tinh,
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TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

6. Thu tuc hoi tu giai thé (Ma TTHC: 1.012946)

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc Pon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du ctia hd
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; queét
(scan) va luu trix ho so dién tir, dung chir ky s6 ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong Bo phan tiép nhan va tra két qua
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vu tai TTPVHCC tinh,
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho 50 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phén cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi

03 ngay lam viéc

Budc 3

Kiém tra, xir Iy ho so Cong churc Phong Van hod - Xa hoi

21 ngay lam viéc

Budc 4

Hoan thién ho so trudce khi trinh Lanh dao UBND

X ky phé duyét Lanh dao Phong Van hoa - X3 hoi

12 ngay lam viéc

Budce 5

Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4

08 ngay lam vi¢c
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Vao s0 van ban, luu ho so, chuyén két qua dén

Budc 6 Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cip xa Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
, , B4 phéan tiép nhan va tra két qua Sé
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chire No1 vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

45 ngay lam viéc

/. Thu tuc cho phép hoi hoat dong tr¢ lai sau khi bi dinh chi ¢6 thoi han (Ma TTHC: 1.012948)

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

DPon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; queét
(scan) va luu trix ho so dién ta, dung chir ky s6 ca
nhan duogc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho 50 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Bo phan tiép nhan va tra két qua
S& Noi vy tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

Budc 2

Phan cong chuyén vién thy 1y hd so

Lanh dao Phong Van hoa - X3 hoi

03 ngay lam viéc

Budc 3

Kiém tra, xtr Iy ho so

Cong chic Phong Vian hod - Xa hoi

13 ngay lam viéc
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Hoan thién ho so trude khi trinh Lanh dao UBND

Budc 4 xi ky phé duyét Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 05 ngay lam vi¢c
Budc 5 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4 08 ngay lam viéc
Budce 6 Vao s0 van ban, luu ho so, chuyén két qua dén Vin the UBND x 0,5 ngay lam viée

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4

’ q B0 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian
TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét 30 ngay lam viéc

8. Thu tuc hii) trg chi phi y té va thu nhap thuc té bi mat hodc giam sut cho ngudi dang truc tiép tham gia hoat dong chi
thap doé bi tai nan dan dén thiét hai vé sttc khoe (Ma TTHC: 1.013710)

:[hlr t.l'f Noi dung cong viéc Pon vi thye hién Thoi stan
cong viec thue hién

Kiem tra, xem xét tinh chinh xac, day du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quet
(scan) va luu trix ho so dién tir, dung chir ky s6 ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tu, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen hd 50 gidy dén co quan co
tham quyen dé giai quyet trong khéng qua 0l
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

B6 phan tiép nhéan va tra két qua
S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1
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Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y hd so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 04 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chtrc Phong Vin hoa - X4 hoi 12 ngay lam viéc
Budc 4 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 03 ngay lam viéc
. Vao s6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén < ~ T
Budce 5 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ q B0 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra ket qua cho cé nhan, to chuc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

20 ngay lam viéc

9. Thu tuc cap gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 16 quy (Ma TTHC: 1.013711)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, déy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan duogc cip dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gi0o ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thim quyén dé giai quyét trong khong qua 01

B6 phan tiép nhan va tra két qua
S& N6t vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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ngay lam vi¢c ké tur khi tiép nhan ho so.

BuGc 2 | Phan cong chuyén vién thu Iy ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam viéc

Budc 3 | Kiém tra, xir 1y ho so Cong chtrc Phong Van hod - Xa hoi 27 ngay lam viéc

Buge 4 | oan thién ho so trude khi trinh Lanh dao UBND |1 > 40 phong Van hod - Xa hoi 10 ngay lam viéc
xa ky phé duy¢t

Budc 5 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam vi¢c

Vao s0 van ban, luu hé so, chuyén két qua dén

Buge 6 Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cip xa

Vian thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc

’ v B0 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chirc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian
TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét 60 ngay lam viéc

10. Thu tyc cong nhan quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi dong quan 1y quy; céng nhan thay doi, bd
sung thanh vién HG1 dong quan Iy quy (Ma TTHC: 1.013712)

:Fhu’ t.l'f NOi dung cong viéc Don vi thue hién Thot ghan
cong viéc : : o : thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xac, dr:iy du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky s6 ca
nhan duogc cip dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 tham quyén giai quyét theo

Bo phan tiép nhan va tra két qua
S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
TTPVHCC céc xa, phuong

Budc 1
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quy dinh (hodc chuyén vao dﬁu gio ngay lam viéc
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen hd 50 gidy dén co quan cd
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhén ho so.

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam vi¢c
Budc 3 | Kiém tra, xtr 1y hod so Cong chirc Phong Van hod - Xa hoi 27 ngay lam viéc
Budc 4 H~oar} thl?n hOASO’ truge khi trinh Lanh dao UBND Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 10 ngay lam vi¢c
xa ky phé duy¢t
Budc 5 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam vi¢c
. Vao s6 vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 . NPT
Budc 6 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cdp xa Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ 7 B6 phan ti€p nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 churc S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

11. Thu tuc cong nhan diéu 1¢ (stra d6i, bo sung) quy; doi tén quy (M3 TTHC: 1.013713)

Thir tw
cong viéc

NOi dung cong viéc

Don vi thue hién

Thoi gian
thue hién

Budc 1

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chir ky sb ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach

Bo phan tiép nhén va tra két qua
S& No1 vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc
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nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan cé tham quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngdy lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa ho1 06 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chtrc Phong Vin hoa - X4 hoi 27 ngay lam viéc
Buge 4 | oan thién ho so trude khi trinh Lanh dao UBND |1 > 40 phong Van hod - Xa hoi 10 ngay lam viéc
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép xa 16 ngay lam viéc
. Vao sb vin ban, luu ho so, chuyén két qua dén - . VT
Budc 6 Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cip xi Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ 7 B4 phéan tiép nhan va tra két qua
Budéc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chuc S Noi vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

12. Thu tuc cip lai gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy (Ma TTHC: 1.013714)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc Pon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién
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Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hd so dién tir, dung chit ky sb ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xdac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong

Bo phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vy tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam vi¢c
Bugc 3 | Kiém tra, xtr 1y ho so Cong chic Phong Van hod - Xa hoi 27 ngay lam viéc
Budc 4 H~oar} thl?n hOASO trege khi trinh Lanh dao UBND Lanh dao Phong Vian hod - X3 hoi 10 ngay lam viéc
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam vi¢c
Buéc 6 | a0 8O van ban, luu ho so, chuyén két qua den Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
Trung tam Phuc vu hanh chinh cOng cap xa
’ q B0 phan tiép nhan va tra két qua Sé
Budc 7 | Tra két qua cho ¢4 nhan, t6 chirc No1 vu tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc
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13. Thu tuc cho phép quy hoat dong trd lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong (Ma TTHC: 1.013021)

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy da cta hod
so, lap phleu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix hé so dién tir, dung chir ky s6 ca
nhan duoc cap dé ky trén ban dién tur, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong

B6 phan tiép nhan va tra két qua

Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan cé tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau gio ngay lam viéc
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho S0 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phéan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chtrc Phong Vin hoé - X4 hoi 27 ngay lam viéc
Buge 4 | 1oan thién ho so trude khi trinh Lanh dao UBND | 1 4.0 phong Vian hod - Xa ho 10 ngay lam vic
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam viéc
. Vao s6 van ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 ~ T
Budc 6 Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cip xa Vian thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
Bu6c 7 | Tra két qua cho ca nhan, to chirc B0 phan tiép nhan va trd ket qua Khong tinh thoi gian

S& Noi vu tai TTPVHCC tinh,




39

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

14. Thu tuc hop nhét, sap nhép, chia, tach quy (Ma TTHC: 1.013716)

Thu tw
cong viéc

Noi dung cong viéc Pon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xet tinh chinh xac, déy du ctia hd
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trix ho so dién tir, dung chir ky s6 ca
nhan dugc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac

ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong B6 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 1 | thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen S& Noi vu tai TTPVHCC tinh, 0,5 ngay lam viéc
ngay dén co quan c6 tham quyen giai quyét theo TTPVHCC céc xa, phuong
quy dinh (hodc chuyén vao dau  gio ngay lam viée
tiép theo dbi véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho 50 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 01
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.
Budc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 06 ngay lam viéc
Budc 3 | Kiém tra, xtr Iy ho so Cong chirc Phong Van hoa - Xa hoi 27 ngay lam viéc
Budc 4 H~Oal,l thl?n hOASU truée khi trinh Lanh dao UBND Lanh dao Phong Vian hoa - X3 hoi 10 ngay lam viéc
xa ky phé duyét
Budc 5 | Ky phé duyét ho so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam viéc
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Vao s0 van ban, luu hd so, chuyén két qua dén

Busc 6 Trung tim Phuc vu hanh chinh céng cép xa

Van thu UBND xa

0,5 ngay lam viéc

Budc 7 | Tra két qua cho ca nhan, t6 chire

B6 phan tiép nhén va tra két qua
Sé& No1 vu tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

Khong tinh thoi gian

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc

15. Thu tuc quy tu giai thé (Ma TTHC: 1.013717)

Thu tw

n A Noi dung cong viéc
cong viéc

DPon vi thue hién

Thoi gian
thuc hién

Kiém tra, xem xét tinh chinh xé4c, day du cua ho
so, 1ap phiéu tiép nhan va hen tra két qua; quét
(scan) va luu trir ho so dién tir, dung chit ky so ca
nhan duogc cap dé ky trén ban dién tir, chiu trach
nhiém vé tinh day du, toan ven, chinh xac voi cac
ndi dung theo ban glay, cap nhat vao H¢ thong
thong tin giai quyét TTHC cua tinh va chuyen
ngay dén co quan c6 thim quyen giai quyét theo
quy dinh (hodc chuyén vao dau g0 ngay lam viée
tiép theo d6i véi truong hop tlep nhan sau 15 gio
hang ngay); chuyen ho 50 gidy dén co quan co
thAm quyén dé giai quyet trong khong qua 0l
ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan ho so.

Buoc 1

B0 phan tiép nhan va tra két qua
S¢ Noi vy tai TTPVHCC tinh,
TTPVHCC céc xa, phuong

0,5 ngay lam viéc

BuGc 2 | Phan cong chuyén vién thu 1y ho so

Lanh dao Phong Van hoa - X3 hoi

06 ngay lam viéc

Budc 3 | Kiém tra, xtr 1y ho so

Cong chirc Phong Van hod - Xa hoi

27 ngay lam viéc




41

Hoan thién ho so trudce khi trinh Lanh dao UBND

Budc 4 xi ky phé duyét Lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi 10 ngay lam vi¢c
Budc 5 | Ky phé duyét hd so TTHC Lanh dao UBND cép x4 16 ngay lam viéc
. Vao sd van ban, luu ho so, chuyén két qua dén 9 ~ Qe ia
Budc 6 Trung tam Phyc vu hanh chinh cong cAp xi Van thu UBND xa 0,5 ngay lam viéc
’ q B0 phan tiép nhan va tra két qua
Budc 7 | Tra két qua cho cé nhan, t6 chirc S& Noi vy tai TTPVHCC tinh, Khong tinh thoi gian

TTPVHCC céc xa, phuong

Tong thoi gian giai quyét

60 ngay lam viéc
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