
 
 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
TỈNH LÀO CAI Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số:         /QĐ-UBND Lào Cai, ngày        tháng      năm 2022 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phê duyệt 33 quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục  
hành chính lĩnh vực người có công thuộc phạm vi chức năng  

quản lý của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Lào Cai 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH LÀO CAI 
 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của 

Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chínhphủ về việc thực hiện cơ chế một cửa, một cửa 

liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ 

trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số điều của 
Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực 

hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh        

Lào Cai tại Tờ trình số 206 /TTr-SLĐTBXH ngày  26 tháng 7 năm 2022. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 
 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 33 quy trình nội bộ trong giải 
quyết thủ tục hành chính (cấp tỉnh: 31 TTHC; cấp huyện: 01 TTHC; cấp xã: 01 
TTHC) lĩnh vực người có công thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tỉnh Lào Cai. 

Điều 2. Giao Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Lao 

động - Thương binh và Xã hội và các đơn vị có liên quan căn cứ Quyết định này, 
xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm Hệ thống 

thông tin một cửa điện tử tỉnh Lào Cai (Cổng dịch vụ công) theo quy định. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành. Bãi bỏ 

30 quy trình trong giải quyết TTHC, gồm: 

1. Hai mươi sáu (26) quy trình nội bộ (quy trình số thứ tự số 01 đến 26) được 

phê duyệt tại Quyết định số 1956/QĐ-UBND ngày 25/06/2020 của Chủ tịch 



 
 

UBND tỉnh Lào Cai về việc phê duyệt 27 quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục 
hành chính lĩnh vực người có công thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Lao 

động - Thương binh và Xã hội tỉnh Lào Cai. 

2. Hai (02) quy trình nội bộ (quy trình số thứ tự số 17, 18) được phê duyệt 
tại Quyết định số 2182/QĐ-UBND ngày 10/7/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Lào 

Cai về việc phê duyệt 25 quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính lĩnh 
vực lao động thương binh và xã hội áp dụng tại UBND cấp huyện thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Lào Cai. 

3. Hai (02) quy trình nội bộ (quy trình số thứ tự số 17, 18) được phê duyệt 

tại Quyết định số 2118/QĐ-UBND ngày 7/7/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Lào 
Cai về việc phê duyệt 18 quy trình nội bộ trong giải quyết thủ tục hành chính lĩnh 

vực lao động thương binh và xã hội áp dụng tại UBND cấp xã thuộc phạm vi chức 
năng quản lý của Sở Lao động-Thương binh và Xã hội tỉnh Lào Cai. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc các sở: Thông 
tin và Truyền thông, Lao động-Thương binh và Xã hội; Thủ trưởng các sở, ban, 

ngành; Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân các huyện, thị xã, thành phố và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 

nhiệm thi hành Quyết định này./. 
 

Nơi nhận:  
- Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội; 
- Cục Kiểm soát TTHC (VP Chính phủ); 
- TT. TU, HĐND, UBND tỉnh; 
- Như Điều 4 QĐ; 
- Lãnh đạo Văn phòng; 
- Cổng Thông tin điện tử tỉnh; 
- VNPT Lào Cai; 
- Lưu: VT, KSTT2. 

CHỦ TỊCH 
 
 

 
 

 
 

Trịnh Xuân Trường 

 



DANH MỤC VÀ NỘI DUNG 33 QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT TTHC LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG  

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ LAO ĐỘNG -THƯƠNG BINH  VÀ XÃ HỘI TỈNH LÀO CAI 

(Kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày    tháng   năm 2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Lào Cai) 

 

 

I. DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH 

TT Tên quy trình Ký hiệu 

I Cấp tỉnh  

1 Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ QT-01 

2 Giải quyết chế độ ưu đãi đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy chồng hoặc vợ khác QT-02 

3 Giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng liệt sĩ QT-03 

4 Giải quyết chế độ ưu đãi đối với trường hợp tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” QT-04 

5 
Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến hiện 
không công tác trong quân đội, công an 

QT-05 

6 Công nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh QT-06 

7 

Khám giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với trường hợp còn sót vết thương, còn sót mảnh kim khí hoặc có tỷ lệ tổn 

thương cơ thể tạm thời hoặc khám giám định bổ sung vết thương và điều chỉnh chế độ đối với trường hợp không tại ngũ, 
công tác trong quân đội, công an 

QT-07 

8 Giải quyết hưởng thêm một chế độ trợ cấp đối với thương binh đồng thời là bệnh binh QT-08 

9 Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động QT-09 

10 Công nhận đối với người bị thương trong chiến tranh không thuộc quân đội, công an QT-10 

11 
Lập sổ theo dõi, cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình, phương tiện, thiết bị phục hồi chức năng đối với trường hợp 
đang sống tại gia đình hoặc đang được nuôi dưỡng tập trung tại các cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng do địa phương quản lý 

QT-11 

12 Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý QT-12 

13 
Đưa người có công đối với trường hợp đang được nuôi dưỡng tại cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản 
lý về nuôi dưỡng tại gia đình 

QT-13 
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14 
Cấp bổ sung hoặc cấp lại giấy chứng nhận người có công do ngành Lao động - Thương binh và Xã hội quản lý và giấy chứng 
nhận thân nhân liệt sĩ 

QT-14 

15 Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng QT-15 

16 Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học QT-16 

17 Công nhận và giải quyết chế độ con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học QT-17 

18 
Công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, kháng chiến, bảo vệ tổ quốc, làm nghĩa vụ quốc tế bị địch bắt 
tù, đày 

QT-18 

19 Giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế QT-19 

20 Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng QT-20 

21 Giải quyết chế độ hỗ trợ để theo học đến trình độ đại học tại các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân QT-21 

22 
Giải quyết phụ cấp đặc biệt hằng tháng đối với thương binh có tỷ lệ tổn thương cơ thể từ 81% trở lên, bệnh binh có tỷ lệ tổn 

thương cơ thể từ 81% trở lên 

QT-22 

23 Hưởng lại chế độ ưu đãi QT-23 

24 Hưởng trợ cấp khi người có công đang hưởng trợ cấp ưu đãi từ trần QT-24 

25 Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ QT-25 

26 Sửa đổi, bổ sung thông tin cá nhân trong hồ sơ người có công QT-26 

27 Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú QT-27 

28 Cấp trích lục hoặc sao hồ sơ người có công với cách mạng QT-28 

29 
Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa trang liệt sĩ đi nơi khác theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người 

hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

QT-29 

30 
Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ về an táng tại nghĩa trang liệt sĩ theo nguyện vọng của đại diện 
thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

QT-30 

31 Cấp giấy xác nhận thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh QT-31 

II Cấp huyện  
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32 Thăm viếng mộ liệt sĩ QT-32 

III Cấp xã  

33 Cấp giấy xác nhận thân nhân của người có công QT-33 

 

II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT TTHC  

1. Quy trình: QT-01 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai có xác nhận của UBND cấp xã nơi thường trú (Mẫu số 05 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-
CP) 

x  

- Bản sao được chứng thực từ Bằng “Tổ quốc ghi công”   x 

- Và một trong các giấy tờ sau   

+ Trường hợp thân nhân là người có công nuôi liệt sĩ phải có văn bản đồng thuận của các thân nhân liệt 
sĩ; trường hợp liệt sĩ không còn thân nhân thì phải có văn bản đồng thuận của những người thuộc quy 
định tại điểm b khoản 1 Điều 651 Bộ luật Dân sự. Văn bản đồng thuận do Ủy ban nhân dân cấp xã xác 

nhận về chữ ký, nơi thường trú và nội dung đồng thuận.  

x  
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+ Trường hợp thân nhân là con chưa đủ 18 tuổi phải có thêm bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh 
hoặc trích lục khai sinh lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP của Ủy ban nhân dân cấp xã 

 x 

+ Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học phải có thêm giấy xác nhận của cơ sở 

giáo dục nơi đang theo học.  

x  

+ Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng trước khi 
đủ 18 tuổi phải có thêm giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của Luật Người khuyết tật.  

x  

+ Trường hợp thân nhân là con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng sau khi 

đủ 18 tuổi mà không có thu nhập hằng tháng hoặc có thu nhập hằng tháng thấp hơn 0,6 lần mức chuẩn 
phải có thêm giấy xác nhận khuyết tật theo quy định của Luật Người khuyết tật, giấy xác nhận thu nhậpp 
theo Mẫu số 47 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Đủ điều kiện, tiêu chuẩn và đối tượng hưởng chế độ ưu đãi. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

- 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.  
- Trường hợp quy định tại các điểm d, đ khoản 1 Điều 26 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 

quy định.  
- Trường hợp thân nhân liệt sĩ đã được hưởng chế độ ưu đãi nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ : 12 ngày kể từ ngày 
nhận được đơn đề nghị.  

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 
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b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng dịch vụ công. 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

a) Trường hợp áp dụng theo Khoản 1 Điều 26 nghị định số 131/2021/NĐ-CP (đối với bố, mẹ, vợ, chồng, người có công nuôi liệt sĩ, con liệt sĩ chưa đủ 18 

tuổi hoặc con liệt sĩ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học): (20 ngày) 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  
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- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 14 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

02 ngày  

 

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định cấp 

giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ và 

trợ cấp một lần khi báo tử; Giấy 

chứng nhận thân nhân liệt sĩ; Quyết 

định trợ cấp tuất hằng tháng đối với 

thân nhân liệt sĩ; Quyết định chấm dứt 

chế độ ưu đãi đối với thân nhân. 
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Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định cấp giấy chứng nhận 

thân nhân liệt sĩ và trợ cấp một lần khi 

báo tử; Giấy chứng nhận thân nhân 

liệt sĩ; Quyết định trợ cấp tuất hằng 

tháng đối với thân nhân liệt sĩ; Quyết 

định chấm dứt chế độ ưu đãi đối với 

thân nhân. 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 

Lao động – Thương Binh và Xã hội 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Trường hợp quy định tại các điểm d, đ khoản 1 Điều 26 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP (trường hợp con liệt sĩ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật, 

khuyết tật đặt biệt nặng): 10 ngày 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

Chuyên viên Phòng Người có công 03 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan 

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

- Bộ phận văn thư 

01 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 5 Tổ chức giám định Hội đồng giám định y khoa cấp 
tỉnh 

Không quy định Biên bản giám định chuyển đến Sở Lao 
động-TBXH 

Bước 6 - Tổng hợp kết quả Hội đồng giám định y 

khoa 

- Tiến hành thẩm định 

- Trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 2,5 ngày Dự thảo Quyết định trợ cấp tuất hằng 

tháng đối với thân nhân liệt sĩ 

Bước 7 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

01 ngày  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định trợ 

cấp tuất hằng tháng đối với thân nhân 

liệt sĩ 
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- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở  

 

 

Bước 8 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định trợ cấp tuất hằng tháng 
đối với thân nhân liệt sĩ 

Bước 9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã hội 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 11 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 12 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

c) Trường hợp thân nhân liệt sĩ đã được hưởng chế độ ưu đãi nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ: 12 ngày 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 

công 

01 ngày - Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Giấy chứng 

nhận thân nhân liệt sĩ 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 
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Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã hội 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 

nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết:  

- Trường hợp áp dụng theo Khoản 1 Điều 26 nghị định số 131/2021/NĐ-CP( đối với bố, mẹ, vợ, chồng, người có công nuôi liệt sĩ, con liệt sĩ chưa đủ 18 tuổi 
hoặc con liệt sĩ đủ 18 tuổi trở lên đang đi học): 20 ngày. 

- Trường hợp quy định tại các điểm d, đ khoản 1 Điều 26 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP (trường hợp con liệt sĩ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật, khuyết 
tật đặt biệt nặng): 10 ngày. 
- Trường hợp thân nhân liệt sĩ đã được hưởng chế độ ưu đãi nhưng chưa được cấp giấy chứng nhận thân nhân liệt sĩ: 12 ngày. 

 

 

2. Quy trình: QT-02 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ ưu đãi đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy chồng hoặc vợ khác 

b) Nội dung của quy trình 
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b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách 

mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị Mẫu số 17 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP.   x  

- Trường hợp nuôi con liệt sĩ đến tuổi trưởng thành: Văn bản đồng thuận của con liệt sĩ có xác nhận về chữ 
ký và nơi thường trú của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

x 
 

- Trường hợp chăm sóc bố, mẹ liệt sĩ khi còn sống:    

+ Văn bản xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi bố, mẹ liệt sĩ thường trú khi còn sống  x  

+ Biên bản họp đồng thuận của thân nhân liệt sĩ hoặc của những người thuộc hàng thừa kế thứ hai của liệt 
sĩ quy định tại điểm b khoản 1 Điều 651 Bộ luật Dân sự (ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại, anh ruột, chị 
ruột, em ruột của liệt sĩ; cháu ruột của liệt sĩ mà người chết là ông nội, bà nội, ông ngoại, bà ngoại) có xác 

nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi lập biên bản theo Mẫu số 80. 

x 

 

+ Biên bản họp đồng thuận của thân nhân liệt sĩ hoặc của những người thuộc hàng thừa kế thứ ba của liệt sĩ 
quy định tại điểm c khoản 1 Điều 651 Bộ luật Dân sự (cụ nội, cụ ngoại của người chết; bác ruột, chú ruột, 

cậu ruột, cô 83 ruột, dì ruột của liệt sĩ; cháu ruột của người chết mà liệt sĩ là bác ruột, chú ruột, cậu ruột, cô 
ruột, dì ruột; chắt ruột của liệt sĩ mà liệt sĩ là cụ nội, cụ ngoại) nếu những người thuộc hàng thừa kế thứ hai 

của liệt sĩ không còn.  

x 

 

+ Văn bản đồng thuận có xác nhận về chữ ký và nơi thường trú của Ủy ban nhân dân cấp xã của những 

thành viên vắng mặt không dự họp.  
x 
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- Trường hợp không chăm sóc được bố, mẹ liệt sĩ khi còn sống:    

+ Các Biên bản đồng thuận của thân nhân liệt sĩ hoặc của những người thuộc hàng thừa kế thứ hai hoặc thứ 
ba của liệt sĩ.  

x 
 

+ Một trong các giấy tờ chứng minh lý do không chăm sóc được bố, mẹ liệt sĩ vì hoạt động cách mạng: lý 

lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; lý lịch quân nhân; hồ sơ bảo hiểm xã hội; các giấy tờ, tài liệu khác do cơ quan 
có thẩm quyền ban hành, xác nhận trong thời gian tham gia cách mạng 

x 

 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

 Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b3 Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  

- 12 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của cá nhân đồng thời là Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ.  

- 17 ngày kể từ ngày nhận đủ giấy tờ đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của cá nhân không phải là Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ.  

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở Lao 

động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng dịch vụ công 

b.6 Lệ phí: Không 
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b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  
1 

Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

a) Quy trình đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của cá nhân đồng thời là Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 

nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ: 12 ngày 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 

trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 
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Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về việc 
trợ cấp tuất hằng tháng đối với vợ hoặc 

chồng liệt sĩ đã lấy chồng hoặc vợ khác 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp tuất hằng 

tháng đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ đã lấy 

chồng hoặc vợ khác 
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Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Quy trình đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của cá nhân không phải là Sở Lao động - Thương binh và Xã 

hội nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ: 17 ngày 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 
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+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 04 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ. 

- Bộ hồ sơ chuyển đến Sở Lao động-

TBXH quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ  
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Bước 5 Cung cấp bản trích lục hồ sơ liệt sĩ và văn 
bản xác nhận chưa giải quyết chế độ 
chuyển Sở Lao động-Thương binh và Xã 

hội nơi thường trú 

Sở Lao động-Thương binh và Xã 
hội quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ 

05 ngày Bộ hồ sơ 

Bước 6 - Tiếp nhận văn bản Sở Lao động-Thương 
binh và Xã hội quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ 

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng, giải quyết 

Chuyên viên Phòng Người có công 03 ngày - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ. 

Bước 7 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về việc 
trợ cấp tuất hằng tháng đối với vợ hoặc 
chồng liệt sĩ đã lấy chồng hoặc vợ khác 

Bước 8 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

1,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp tuất hằng 

tháng đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ đã lấy 

chồng hoặc vợ khác 

Bước 9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP). 
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Bước 10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 11 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 12 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết:  

- Đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của cá nhân đồng thời là Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ 

gốc liệt sĩ: 12 ngày. 
- Đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú của cá nhân không phải là Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ 

sơ gốc liệt sĩ: 17 ngày. 

3. Quy trình: QT-03 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
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- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 
cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị Mẫu số 18 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP.  x  

- Bản sao chứng thực từ Bằng “Tổ quốc ghi công”.   x 

- Văn bản ủy quyền. x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Người được ủy quyền thờ cúng liệt sĩ hoặc cơ quan, đơn vị được giao thờ cúng liệt sĩ được xác định theo quy định khoản 6 Điều 28 Nghị định 
số 131/2021/NĐ-CP. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

- Tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 
- Tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 

- Tại Sở Lao động – BXH: 12 ngày 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  
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- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm tra hồ sơ: Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
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- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm tra 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 

+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 
 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận đơn đề nghị, lập danh sách 

kèm giấy tờ quy định. 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Phòng LĐTBXH cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 - Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

 - Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội xem xét 

+ Nếu đồng ý: ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội 

- Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt Văn bản, tài liệu có liên 

quan 
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội 
- Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội 

Giờ hành chính Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 



29 

 

 
 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của cấp huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 12 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 07 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định trợ 

cấp thờ cúng liệt sĩ. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ. 
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Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 

theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày 

 

 

4. Quy trình: QT-04 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ ưu đãi đối với trường hợp tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”. 
b) Nội dung của quy trình: 
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b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai Mẫu số 03 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP x  

 - Trường hợp bà mẹ Việt Nam anh hùng còn sống: Bản sao được chứng thực từ quyết định tặng 

danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng 
“Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.  

 x 

- Trường hợp bà mẹ Việt Nam anh hùng được truy tặng: Bản sao được chứng thực từ quyết định truy 

tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.  
 x 

- Trường hợp bà mẹ Việt Nam anh hùng được tặng danh hiệu nhưng chết mà chưa được hưởng chế 
độ ưu đãi: Bản sao được chứng thực từ quyết định tặng danh hiệu vinh dự nhà nước “Bà mẹ Việt 
Nam anh hùng” hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng “Bà mẹ Việt Nam anh hùng” và giấy báo tử 

hoặc trích lục khai tử 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 
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 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

- Tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 

- Tại Sở Lao động – BXH: 12 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 



34 

 

 
 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 
 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 

cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai kèm theo các 
giấy tờ 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
cấp huyện 

 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” cấp 
huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt văn bản đề nghị và tài 
liệu hồ sơ có liên quan  
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Giờ hành chính Mẫu số 04: Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 
- Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội : 12 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 Phòng chuyên môn Lãnh đạo Phòng Người có công 0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 
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 - Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

 - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 07 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc trợ cấp, phụ cấp ưu đãi Bà mẹ 

Việt Nam anh hùng. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp, phụ cấp 
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+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

ưu đãi Bà mẹ Việt Nam anh hùng. 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 
theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 
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5. Quy trình: QT-05 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến hiện 
không công tác trong quân đội, công an 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai Mẫu số 04 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP x  

- Trường hợp Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến còn 

sống: Bản sao được chứng thực từ quyết định phong tặng hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng anh 
hùng. 

 x 

- Trường hợp Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến được 

truy tặng: Bản sao được chứng thực từ quyết định truy tặng danh hiệu anh hùng. 
 x 

- Trường hợp Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến được 
tặng danh hiệu nhưng chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi: Bản sao được chứng thực từ quyết định 

phong tặng hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng anh hùng và giấy báo tử hoặc trích lục khai tử. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 
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b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
- Tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Tại Sở Lao động – TBXH: 12 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: 

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của cấp xã 

 
 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 

cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
cấp huyện 

 

- Công chức được phân công xử 

lý hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội của cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
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- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt văn bản đề nghị và tài liệu 
hồ sơ có liên quan  

 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận 
Văn thư và Công chức tại Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
của  cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 12 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 07 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

1,5 ngày  

 

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc trợ cấp ưu đãi Anh hùng lực 

lượng vũ trang nhân dân/Anh hùng 

lao động trong thời kỳ kháng chiến. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp ưu đãi 

Anh hùng lực lượng vũ trang nhân 

dân/Anh hùng lao động trong thời kỳ 

kháng chiến. 
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Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã hội 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 

theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 
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6. Quy trình: QT-06 

a) Tên quy trình: Công nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản tóm tắt bệnh án điều trị vết thương của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế huyện hoặc 
tương đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an). 

x 
 

- Trường hợp bị thương quy định tại điểm a khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh phải có giấy xác nhận trường 

hợp bị thương do các cơ quan, đơn vị đã được quy định tại khoản 1 Điều 17 Nghị định số 
131/2021/NĐ-CP cấp. 

x 

 

- Trường hợp bị thương quy định tại điểm đ, e, g, i, k khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh thì phải có các giấy 
tờ theo quy định tương ứng tại các khoản 2, 3, 4, 6, 7 Điều 17 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

x 
 

- Trường hợp bị thương quy định tại điểm h khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh phải có quyết định phân công 
nhiệm vụ của cơ quan có thẩm quyền, biên bản xảy ra sự việc kèm theo bản sao được chứng thực từ 
một trong các giấy tờ có ghi nhận thời gian làm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh ở địa bàn đặc biệt khó 

khăn như sau: lý lịch cán bộ; lý lịch quân nhân; lý lịch đảng viên; hồ sơ bảo hiểm xã hội. 

x 

 

- Trường hợp bị thương trong kháng chiến chống Pháp, kháng chiến chống Mỹ, chiến tranh biên giới 
phía Bắc, biên giới Tây Nam và làm nghĩa vụ quốc tế tại Lào và Campuchia, truy quét Ful rô quy định 

tại một trong các khoản a, b, c, d, đ Điều 23 Pháp lệnh thì thực hiện theo hướng dẫn tại Mục 12 Chương 
II Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

x 
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b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

 Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 
1. Trực tiếp phục vụ chiến đấu quy định tại điểm a khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh được xác định là thực hiện các nhiệm vụ trong lúc trận đánh 

đang diễn ra hoặc trong khi địch đang bắn phá: cứu thương, tải thương, tải đạn, đảm bảo thông tin liên lạc, bảo vệ hàng hóa và các trường 

hợp đảm bảo chiến đấu. 

2. Địa bàn địch chiếm đóng, địa bàn có chiến sự, địa bàn tiếp giáp vùng địch chiếm đóng quy định tại điểm b khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh 

được xác định theo quy định tại Phụ lục III Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

3. Trực tiếp làm nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu, diễn tập hoặc làm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh có tính chất nguy hiểm quy định tại điểm 

g khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh được xác định như sau: 

a) Nhiệm vụ huấn luyện chiến đấu, diễn tập có tính chất nguy hiểm trong các trường hợp sau: bắn đạn thật, sử dụng thuốc nổ; chữa cháy; 

chống khủng bố, bạo loạn; giải thoát con tin; cứu hộ, cứu nạn, ứng cứu thảm họa thiên tai; trong huấn luyện chiến đấu, diễn tập của lực 

lượng: không quân, hải quân, kiểm ngư, cảnh sát biển, đặc công, trinh sát đặc nhiệm, cảnh sát cơ động, đặc nhiệm. 

b) Làm nhiệm vụ quốc phòng, an ninh có tính chất nguy hiểm khi: chữa cháy; chống khủng bố, bạo loạn; giải thoát con tin; cứu hộ, cứu nạn, 

ứng cứu thảm họa thiên tai; thực hiện nhiệm vụ của kiểm ngư, cảnh sát biển; tìm kiếm, quy tập hài cốt liệt sĩ; rà phá, xử lý, tiêu hủy bom 

mìn, vật liệu nổ; nghiên cứu, chế tạo, sản xuất, thử nghiệm, bảo quản, vận chuyển thuốc phóng, thuốc nổ, vũ khí, đạn dược; xây dựng công 

trình ngầm quốc phòng, an ninh. 

4. Địa bàn biên giới, trên biển, hải đảo có điều kiện đặc biệt khó khăn theo quy định tại điểm h khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh (sau đây gọi là 

địa bàn đặc biệt khó khăn) là địa bàn có điều kiện tự nhiên hiểm trở, khắc nghiệt, khó khăn để xảy ra tai nạn, bao gồm các địa bàn theo Phụ 

lục IV Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

5. Trực tiếp làm nhiệm vụ đấu tranh chống tội phạm quy định tại điểm i khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh là trực tiếp thực thi nhiệm vụ theo yêu 

cầu của cơ quan có thẩm quyền giao nhằm điều tra, phát hiện, ngăn chặn, bắt giữ đối tượng phạm tội hoặc ngăn chặn hành vi nguy hiểm cho 

xã hội thuộc các tội được quy định trong Bộ luật Hình sự. 

6. Xem xét công nhận thương binh theo quy định tại điểm k khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh bao gồm các yếu tố sau: 

a) Nhận thức được đầy đủ sự nguy hiểm và tính cấp bách của sự việc. 
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b) Chủ động thực hiện hành vi đặc biệt dũng cảm, chấp nhận hy sinh bản thân. 

c) Bảo vệ lợi ích quan trọng của Nhà nước, tính mạng và lợi ích hợp pháp của Nhân dân hoặc để ngăn chặn, bắt giữ người có hành vi phạm 

tội đặc biệt nghiêm trọng. 

d) Là tấm gương có ý nghĩa tôn vinh, giáo dục, lan tỏa rộng rãi trong xã hội, được tặng thưởng Huân chương và được cơ quan quản lý nhà 

nước về người có công tổ chức phát động học tập tấm gương trong phạm vi cả nước. 

7. Các trường hợp khác thực hiện theo quy định tại các điểm c, d, đ, e khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  104 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
- Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận bị thương: 20 ngày 

- Sở Lao động - Thương binh và Xã hội: 24 ngày 
- Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh: 60 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI : Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ - Cơ quan, đơn vị trực tiếp quản 
lý người bị thương có trách 

nhiệm xác lập, hoàn thiện các 
giấy tờ theo quy định gửi cơ quan 

có thẩm quyền cấp giấy chứng 
nhận bị thương. 

20 ngày Theo mục b.2 
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- Cơ quan, đơn vị có thẩm quyền 
cấp giấy chứng nhận bị thương có 
trách nhiệm kiểm tra, cấp giấy 

chứng nhận bị thương chuyển hồ 
sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả Trung tâm phục vụ hành chính 
công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch 
Sở Lao động – TBXH) 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

08 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội 
đồng giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 
tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

- Bộ phận Văn thư 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 5 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 

tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 
gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội 

Hội đồng giám định y khoa 60 ngày Biên bản giám định y khoa 

Bước 6  - Tiếp nhận kết quả Hội đồng giám định y 
khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

7,5 ngày - Dự thảo Quyết định về việc cấp giấy 
chứng nhận người hưởng chính sách 

như thương binh và trợ cấp, phụ cấp 
ưu đãi; Giấy chứng nhận người hưởng 
chính sách như thương binh. 
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Bước 7 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc cấp giấy chứng nhận người 

hưởng chính sách như thương binh và 
trợ cấp, phụ cấp ưu đãi; Giấy chứng 

nhận người hưởng chính sách như 
thương binh. 

Bước 8 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc cấp giấy chứng 

nhận người hưởng chính sách như 

thương binh và trợ cấp, phụ cấp ưu 

đãi; Giấy chứng nhận người hưởng 

chính sách như thương binh. 

Bước 9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 

Bước 10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã 
hội tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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Bước 11 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 12 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 104 ngày. 

 

7. Quy trình: QT-07 

a) Tên quy trình: Khám giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với trường hợp còn sót vết thương, còn sót mảnh kim khí hoặc có tỷ lệ tổn thương 

cơ thể tạm thời hoặc khám giám định bổ sung vết thương và điều chỉnh chế độ đối với trường hợp không tại ngũ, công tác trong quân đội, công an 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng 09 tháng 12 năm 2020 
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 

cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC (nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích) Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với thương binh, người bị thương theo Mẫu số 33 x  
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Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương.  x 

- Biên bản của các lần giám định trước. x  

- Kết quả chụp, chiếu và chẩn đoán của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế huyện hoặc tương 

đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) đối với trường hợp người bị thương còn sót 

mảnh kim khí trong cơ thể. 
x  

- Phiếu phẫu thuật hoặc tóm tắt hồ sơ bệnh án của của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế huyện 

hoặc tương đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) đối với trường hợp đã phẫu thuật lấy 

dị vật 
x  

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Khám giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể đối với trường hợp còn sót vết thương, còn sót mảnh kim khí hoặc có tỷ lệ tổn thương cơ thể tạm thời 

hoặc khám giám định bổ sung vết thương và điều chỉnh chế độ đối với trường hợp không tại ngũ, công tác trong quân đội, công an. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  84 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
- Sở Lao động - Thương binh và Xã hội: 24 ngày 

- Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh: 60 ngày 
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 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI : Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở Lao 

động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   
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Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

08 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 
tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có 

công 

- Bộ phận Văn thư 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám định y 

khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 5 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 

tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 
gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội 

Hội đồng giám định y khoa 60 ngày Biên bản giám định y khoa 
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Bước 6  - Tổng hợp kết quả Hội đồng giám định y 
khoa tỉnh 

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

7,5 ngày - Dự thảo Quyết định điều chỉnh trợ cấp, phụ 

cấp ưu đãi hoặc quyết định cấp giấy chứng 

nhận thương binh, người hưởng chính sách 

như thương binh. 

Bước 7 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 

công 

02 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định điều 

chỉnh trợ cấp, phụ cấp ưu đãi hoặc quyết 

định cấp giấy chứng nhận thương binh, 

người hưởng chính sách như thương binh. 

Bước 8 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định điều chỉnh trợ cấp, phụ cấp ưu 

đãi hoặc quyết định cấp giấy chứng nhận 

thương binh, người hưởng chính sách như 

thương binh. 

Bước 9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-VPCP). 

Bước 10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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hội tại Trung tâm Phục vụ hành 
chính công. 

Bước 11 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 

nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 12 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 84 ngày. 

 

8. Quy trình: QT-08 

 a) Tên quy trình: Giải quyết hưởng thêm một chế độ trợ cấp đối với thương binh đồng thời là bệnh binh 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 
cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị giải quyết thêm chế độ trợ cấp theo Mẫu số 19 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  
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- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương.  x 

- Bản sao Giấy chứng nhận bệnh binh.  x 

- Biên bản giám định y khoa. x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Đủ điều kiện hưởng thêm chế độ trợ cấp. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 17 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI : Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 
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Bước 1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 
Lào Cai (Quầy giao dịch của Sở 
Lao động – Thương binh và Xã 

hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ  (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

06 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 5 Trường hợp hồ sơ thương binh được 
công nhận từ ngày 31 tháng 12 năm 1994 

trở về trước không còn giấy tờ thể hiện 
tỷ lệ tổn thương cơ thể do thương tật 
hoặc thất lạc thì Sở LĐ-TBXH có văn 

bản đề nghị Cục Chính sách, Tổng cục 
Chính trị quân đội nhân dân Việt Nam 

(đối với sĩ quan, quân nhân chuyên 
nghiệp, hạ sĩ quan, binh sĩ, công chức 
quốc phòng, công nhân và viên chức 

quốc phòng trong quân đội) hoặc thủ 
trưởng Cục Tổ chức cán bộ, Bộ Công an 

(đối với sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ trong 
công an) cấp bản trích lục hồ sơ thương 
binh làm căn cứ để giải quyết chế độ. 

- Cục Chính sách, Tổng cục 
Chính trị quân đội nhân dân 

Việt Nam 

- Cục Tổ chức cán bộ, Bộ Công 
an 

05 ngày làm việc Văn bản gửi Cục Chính sách, Tổng cục 
Chính trị quân đội nhân dân Việt Nam 

hoặc Cục Tổ chức cán bộ, Bộ Công an 

Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về việc 

hưởng thêm chế độ trợ cấp ưu đãi. 
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Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc hưởng thêm chế độ 

trợ cấp ưu đãi. 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công 

xử lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả 

kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận 
Văn thư và Công chức tại Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết 
quả của Sở Lao động – Thương 

Binh và Xã hội tại Trung tâm 
Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 

nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công 
xử lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 17 ngày. 
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9. Quy trình: QT-09 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị giải quyết thêm chế độ trợ cấp x  

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương  x 

- Biên bản giám định y khoa x  

b.2.2 

 

Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Đủ điều kiện hưởng thêm chế độ trợ cấp. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 

a) Đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động lưu tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội: 12 ngày 



65 

 

 
 

b) Đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động mà không có hồ sơ lưu ở Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc hồ 
sơ lưu không còn giấy tờ thể hiện tỷ lệ tổn thương cơ thể do thương tật: 24 ngày 

- Sở Lao động-TBXH: 12 ngày 

- Bảo hiểm xã hội: 12 ngày 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI : Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 

Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

Bước 1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

* Quy trình đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động lưu tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội: 12 ngày 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông tư 
số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

08 ngày  - Dự thảo Quyết định về việc hưởng 
thêm chế độ trợ cấp ưu đãi. 

 - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 
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Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc hưởng thêm chế độ trợ cấp ưu đãi. 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc hưởng thêm chế độ 

trợ cấp ưu đãi. 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả kèm theo văn bản xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-

VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của 
Sở Lao động – Thương Binh và Xã hội 

tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã 
hội tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 



68 

 

 
 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động mà không có hồ sơ lưu ở Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc 

hồ sơ lưu không còn giấy tờ thể hiện tỷ lệ tổn thương cơ thể do thương tật: 24 ngày 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông tư 

số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 
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Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có 
công 

03 ngày  - Dự thảo văn bản gửi Bảo hiễm xã hội  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Bảo hiểm xã hội 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

- Bộ phận Văn thư 

 

01 ngày - Văn bản gửi Bảo hiễm xã hội tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 5 Cơ quan Bảo hiểm xã hội cung cấp bản 
sao hồ sơ hưởng chế độ mất sức lao 

động và gửi đến Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội 

Bảo hiểm xã hội 12 ngày Hồ sơ 

Bước 6 Trường hợp bản sao hồ sơ hưởng chế độ 

mất sức lao động không thể hiện rõ tỷ 
lệ tổn thương cơ thể do thương tật thì 
Sở Lao động - Thương binh và có văn 

bản đề nghị Cục Chính sách, Tổng cục 

- Cục Chính sách, Tổng cục 

Chính trị quân đội nhân dân Việt 
Nam 

- Cục Tổ chức cán bộ, Bộ Công 

an 

Giờ hành chính Văn bản gửi Cục Chính sách, Tổng cục 

Chính trị quân đội nhân dân Việt Nam 
hoặc Cục Tổ chức cán bộ, Bộ Công an 
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Chính trị quân đội nhân dân Việt Nam 
(đối với sĩ quan, quân nhân chuyên 
nghiệp, hạ sĩ quan, binh sĩ, công chức 

quốc phòng, công nhân và viên chức 
quốc phòng trong quân đội) hoặc thủ 

trưởng Cục Tổ chức cán bộ, Bộ Công 
an (đối với sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sĩ 
trong công an) cấp bản trích lục hồ sơ 

thương binh làm căn cứ để giải quyết 
chế độ 

Bước 7  - Tổng hợp kết quả Bảo hiểm xã hội tỉnh 

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có 

công 

4,5 ngày - Dự thảo Quyết định về việc hưởng 

thêm chế độ trợ cấp ưu đãi. 

Bước 8 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

01 ngày  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc hưởng thêm chế độ trợ cấp ưu đãi. 

Bước 9 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc hưởng thêm chế độ 

trợ cấp ưu đãi. 
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Bước 10 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả kèm theo văn bản xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày 
trả kết quả (Thông tư số 01/2018/TT-
VPCP). 

Bước 11 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của 

Sở Lao động – Thương Binh và Xã hội 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 

Lao động – Thương Binh và Xã 
hội tại Trung tâm Phục vụ hành 
chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 12 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 

nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 13 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 

sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết:  

- Đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động lưu tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội: 12 ngày 
- Đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động mà không có hồ sơ lưu ở Sở Lao động - Thương binh và Xã hội hoặc hồ sơ lưu không 

còn giấy tờ thể hiện tỷ lệ tổn thương cơ thể do thương tật: 24 ngày 

 

 

 



72 

 

 
 

10. Quy trình: QT-10 

a) Tên quy trình: Công nhận đối với người bị thương trong chiến tranh không thuộc quân đội, công an 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai theo Mẫu số 08 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP x  

- Giấy tờ chứng minh quá trình tham gia cách mạng quy định khoản 1 tại Điều 76 Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP: 
  

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; lý lịch quân 
nhân; quyết định phục viên, xuất ngũ, thôi việc; hồ sơ bảo hiểm xã hội hoặc các giấy tờ, tài liệu do cơ 
quan có thẩm quyền ban hành lập từ ngày 31 tháng 12 năm 1994 trở về trước (đối với người tham gia 

cách mạng sau đó tiếp tục tham gia công tác tại các cơ quan nhà nước). 

 x 

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: hồ sơ khen thưởng tổng kết thành tích kháng 
chiến hoặc một trong các quyết định của Thủ tướng Chính phủ về chế độ đối với người tham gia kháng 

chiến chống Pháp; chống Mỹ; tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm nhiệm vụ quốc tế ở 
Campuchia, giúp bạn Lào (đối với người tham gia cách mạng sau đó không tiếp tục tham gia công tác 

tại các cơ quan nhà nước). 

 x 

- Tùy từng trường hợp kèm theo một trong các giấy tờ sau:   
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+ Giấy tờ, tài liệu chứng minh bị thương và bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ đối với 
trường hợp quy định tại điểm a khoản 2 Điều 76 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

 x 

+ Kết quả chụp phim và kết luận của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế tuyến huyện hoặc 

tương đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) đối với vết thương còn mảnh kim khí 
trong cơ thể với trường hợp quy định tại điểm b khoản 2 Điều 76 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

x  

Nếu đã phẫu thuật lấy dị vật thì phải kèm theo phiếu phẫu thuật hoặc giấy ra viện hoặc tóm tắt hồ sơ 
bệnh án ghi nhận nội dung này. 

x  

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Đủ điều kiện, tiêu chuẩn xem xét công nhận theo quy định tại Điều 34 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 

- Đối với người bị thương thường trú tại địa phương nơi bị thương, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương: 204 ngày 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 

- Đối với người bị thương thường trú tại địa phương khác, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương: 207 ngày kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ 

- Đối với người bị thương thường trú tại địa phương khác, không do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương: Trên 207 ngày 

kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  
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- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI : Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

a) Đối với người bị thương trú tại địa phương nơi bị thương, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương: 204 ngày 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 60 ngày 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả  
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 
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Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

4,5 ngày - Dự thảo văn bản 
- Lập danh sách 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước 4 Niêm yết công khai trên phương tiện 
thông tin đại chúng 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Tối thiểu 40 ngày - Danh sách/tài liệu có liên quan 
- Lập biên bản kết quả niêm yết công 
khai 

Bước  5 Tổ chức họp Hội đồng xác nhận người 

có công nếu không có khiếu nại 
Hội đồng xác nhận người có công 

cấp xã 

12 ngày - Danh sách/tài liệu có liên quan 

- Lập biên bản họp Hội đồng xác nhận 
người có công 

Bước 6 - Tổng hợp biên bản kết quả niêm yết 

công khai, biên bản họp Hội đồng xác 
nhận người có công 

- Trình lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

1,5 ngày Danh sách/tài liệu liên quan 

Bước  7 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 

chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 
 

 

01 ngày -Danh sách/tài liệu liên quan 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  9 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
UBND cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  10 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại UBND cấp huyện: 60 ngày 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

01 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền 

cấp giấy chứng nhận bị thương của Chủ 
tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện thì 

chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền 
theo quy định tại khoản 3 hoặc 4 Điều 36 
Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

15 ngày - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
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- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Bước 4 Báo cáo Chủ tịch UBND cấp huyện tổ 
chức họp Ban Chỉ đạo xác nhận người có 
công 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

05 ngày - Văn bản/Tài liệu có liên quan 
- Bộ hồ sơ 
 

Bước 5 Tổ chức họp Ban chỉ đạo xác nhận người 
có công để xét duyệt hồ sơ. Cơ quan y tế 

cấp huyện kiểm tra vết thương thực thể 
và lập Biên bản (nếu có) 

Ban chỉ đạo xác nhận người có 
công 

30 ngày Biên bản 

Bước 6 - Tiếp nhận Biên bản 

- Thẩm định 
- Trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
03 ngày Dự thảo Văn bản/Tài liệu có liên quan 

Bước  7 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

02 ngày - Kiểm duyệt dự thảo Giấy chứng 

nhận bị thương 

Bước 8 - Lãnh đạo UBND cấp huyện 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình 

Lãnh đạo UBND cấp huyện 

 
02 ngày - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt Giấy chứng nhận bị 

thương 

 

Bước  9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

- Lãnh đạo UBND cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

Bước  10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận 
Văn thư và Công chức tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

01 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  11 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử 

lý hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 24 ngày 

* Hội đồng giám định y khoa: 60 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội đồng 
giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 
tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

- Bộ phận Văn thư 

 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 
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Bước 4 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 
tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 
gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội 

Hội đồng giám định y khoa 60 ngày Biên bản giám định y khoa 

Bước 5 - Tiếp nhận kết quả Hội đồng giám định y 
khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 7,5 ngày - Dự thảo Quyết định cấp giấy chứng 
nhận người hưởng chính sách như 

thương binh và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi 
hoặc quyết định trợ cấp thương tật một 

lần; Giấy chứng nhận người hưởng 
chính sách như thương binh. 

Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 

công 

02 ngày  

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định cấp 

giấy chứng nhận người hưởng chính 
sách như thương binh và trợ cấp, phụ 
cấp ưu đãi hoặc quyết định trợ cấp 

thương tật một lần; Giấy chứng nhận 
người hưởng chính sách như thương 

binh. 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định cấp giấy chứng nhận 
người hưởng chính sách như thương 

binh và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi hoặc 
quyết định trợ cấp thương tật một lần; 

Giấy chứng nhận người hưởng chính 
sách như thương binh. 
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Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 

Lao động – Thương Binh và Xã hội 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhậnvà chuyển Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Trường hợp người bị thương thường trú tại địa phương khác, do Ủy ban nhân dân huyện cấp giấy chứng nhận bị thương: 207 ngày 

* Quy trình tại UBND cấp xã nơi người bị thương đang thường trú: 03 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 
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Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 

+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo Văn bản đề nghị 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 ngày làm việc -Văn bản đề nghị 
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+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

 
 

 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
UBND cấp xã nơi người bị thương 

thường trú trước khi bị thương 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã nơi người bị thương 
thường trú trước khi bị thương 

 

- Công chức được phân công xử 

lý hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình UBND tại cấp xã nơi người bị thương thường trú trước khi bị thương: 57 ngày 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 
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Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 

+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

2,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Lập danh sách 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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Bước 4 Niêm yết công khai trên phương tiện 
thông tin đại chúng 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Tối thiểu 40 ngày - Danh sách/tài liệu có liên quan 

- Lập biên bản kết quả niêm yết công 
khai 

Bước  5 Tổ chức họp Hội đồng xác nhận người 
có công nếu không có khiếu nại 

Hội đồng xác nhận người có công 
cấp xã 

12 ngày - Danh sách/tài liệu có liên quan 

- Lập biên bản họp Hội đồng xác nhận 
người có công 

Bước 6 - Tổng hợp biên bản kết quả niêm yết 

công khai, biên bản họp Hội đồng xác 
nhận người có công 

- Trình lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

01 ngày làm việc Danh sách/tài liệu liên quan 

Bước  7 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 

 

0,5 ngày làm việc -Danh sách/tài liệu liên quan 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  9 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

UBND cấp xã nơi người bị thương 
đang thường trú 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  
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Bước  10 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp xã nơi 
người bị thương đang thường trú  

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại UBND cấp xã nơi người bị thương đang thường trú: 03 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả  
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo Văn bản đề nghị 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 

 

0,5 ngày làm việc -Văn bản đề nghị 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
UBND cấp xã nơi người bị thương 
thường trú trước khi bị thương 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
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- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã nơi người bị thương 
thường trú trước khi bị thương 

 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

 

* Quy trình tại UBND cấp huyện: 60 ngày 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội của cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

01 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội  cấp 
huyện 

 

15 ngày - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 



90 

 

 
 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền 
cấp giấy chứng nhận bị thương của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện thì 
chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền 
theo quy định tại khoản 3 hoặc 4 Điều 36 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

 - Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước 4 Báo cáo Chủ tịch UBND cấp huyện tổ 

chức họp Ban Chỉ đạo xác nhận người có 
công 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

05 ngày - Văn bản/Tài liệu có liên quan 

- Bộ hồ sơ 

 

Bước 5 Tổ chức họp Ban chỉ đạo xác nhận người 

có công để xét duyệt hồ sơ. Cơ quan y tế 
cấp huyện kiểm tra vết thương thực thể 

và lập Biên bản (nếu có) 

Ban chỉ đạo xác nhận người có 

công 

30 ngày Biên bản 

Bước 6 - Tiếp nhận Biên bản 
- Thẩm định 

- Trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

03 ngày Dự thảo Văn bản/Tài liệu có liên quan 
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Bước  7 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

02 ngày - Kiểm duyệt dự thảo Giấy chứng 
nhận bị thương 

Bước 8 - Lãnh đạo UBND cấp huyện 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình 

Lãnh đạo UBND cấp huyện 

 

02 ngày - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt Giấy chứng nhận bị 
thương 

 

Bước  9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận 
Văn thư và Công chức tại Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 
của UBND cấp huyện 

01 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

Bước  11 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND 
cấp huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 24 ngày 

* Hội đồng giám định y khoa: 60 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội đồng 
giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

- Bộ phận Văn thư 

 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 4 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 
tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 

gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 
Lao động – Thương binh và Xã hội 

Hội đồng giám định y khoa 60 ngày Biên bản giám định y khoa 

Bước 5 - Tiếp nhận kết quả Hội đồng giám định y 

khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 7,5 ngày - Dự thảo Quyết định cấp giấy chứng 

nhận người hưởng chính sách như 
thương binh và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi 

hoặc quyết định trợ cấp thương tật một 
lần; Giấy chứng nhận người hưởng 
chính sách như thương binh. 

Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

02 ngày  

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định cấp 
giấy chứng nhận người hưởng chính 
sách như thương binh và trợ cấp, phụ 

cấp ưu đãi hoặc quyết định trợ cấp 
thương tật một lần; Giấy chứng nhận 



94 

 

 
 

người hưởng chính sách như thương 
binh. 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định cấp giấy chứng nhận 
người hưởng chính sách như thương 
binh và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi hoặc 

quyết định trợ cấp thương tật một lần; 
Giấy chứng nhận người hưởng chính 

sách như thương binh. 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 

Lao động – Thương Binh và Xã hội 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhận và chuyển Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

c) Trường hợp người bị thương thường trú tại địa phương khác, không do Ủy ban nhân dân huyện cấp giấy chứng nhận bị thương: 207 ngày 

* UBND cấp xã nơi người bị thương đang thường trú: 03 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo Văn bản đề nghị 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 

 

0,5 ngày làm việc -Văn bản đề nghị 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
UBND cấp xã nơi người bị thương 
thường trú trước khi bị thương 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
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- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã nơi người bị thương 
thường trú trước khi bị thương 

 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

 

* UBND cấp xã nơi người bị thương thường trú trước khi bị thương: 57 ngày 

 Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người bị 
thương trường trú trước khi bị thương xử 

lý hồ sơ theo quy định. 

Ủy ban nhân dân cấp xã nơi người 
bị trương trường trú trước khi bị 

thương 

57 ngày  Hồ sơ theo quy định 

* UBND cấp xã nơi người bị thương đang thường trú: 03 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 
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Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo Văn bản/tài liệu liên quan 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 

chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 
 

 

0,5 ngày làm việc -Văn bản/tài liệu liện quan 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử 

lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

UBND cấp cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình UBND cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 

 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại UBND cấp huyện: 60 ngày 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội của cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

01 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

 
 

15 ngày - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 



100 

 

 
 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

+ Trường hợp không thuộc thẩm quyền 
cấp giấy chứng nhận bị thương của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện thì 
chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền 
theo quy định tại khoản 3 hoặc 4 Điều 36 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Bước 4 Báo cáo Chủ tịch UBND cấp huyện tổ 

chức họp Ban Chỉ đạo xác nhận người có 
công 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

05 ngày - Văn bản/Tài liệu có liên quan 

- Bộ hồ sơ 
 

Bước 5 Tổ chức họp Ban chỉ đạo xác nhận người 

có công để xét duyệt hồ sơ. Cơ quan y tế 
cấp huyện kiểm tra vết thương thực thể 

và lập Biên bản (nếu có) 

Ban chỉ đạo xác nhận người có 

công 

30 ngày Biên bản 

Bước 6 - Tiếp nhận Biên bản 
- Thẩm định 

- Trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

03 ngày Dự thảo Văn bản/Tài liệu có liên quan 
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Bước  7 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

02 ngày - Kiểm duyệt dự thảo văn bản chuyển 
hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận bị 
thương 

Bước 8 - Lãnh đạo UBND cấp huyện 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình 
 

Lãnh đạo UBND cấp huyện 
 

02 ngày - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt Văn bản chuyển hồ sơ đề 

nghị cấp giấy chứng nhận bị thương  

Bước  9 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  10 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận 
Văn thư và Công chức tại Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

01 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Cơ quan có thẩm quyền cấp giấy 
chứng nhận bị thương  
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

Bước  11 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình cơ quan có thẩm 

quyền cấp giấy chứng nhận bị thương  
- Chuyển hồ sơ đến Cơ quan có thẩm 

quyền cấp giấy chứng nhận bị thương 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình cơ quan có thẩm 
quyền cấp giấy chứng nhận bị thương 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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* Quy trình tại cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận bị thương theo quy định tại khoản 3 hoặc 4 Điều 36 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

Bước 1 Kiểm tra hồ sơ, cấp giấy chứng nhận bị 
thương và chuyển về Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội nơi người bị 
thương thường trú 

Cơ quan có thẩm quyền cấp giấy 
chứng nhận bị thương 

Không quy định Giấy chứng nhận bị thương 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 24 ngày 

* Hội đồng giám định y khoa: 60 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội đồng 
giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 
tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

- Bộ phận Văn thư 

 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 4 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 
tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 

gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 
Lao động – Thương binh và Xã hội 

Hội đồng giám định y khoa 60 ngày Biên bản giám định y khoa 

Bước 5 - Tiếp nhận kết quả Hội đồng giám định y 

khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 7,5 ngày - Dự thảo Quyết định cấp giấy chứng 

nhận người hưởng chính sách như 
thương binh và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi 
hoặc quyết định trợ cấp thương tật một 

lần; Giấy chứng nhận người hưởng 
chính sách như thương binh. 
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Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

02 ngày  

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định cấp 
giấy chứng nhận người hưởng chính 

sách như thương binh và trợ cấp, phụ 
cấp ưu đãi hoặc quyết định trợ cấp 

thương tật một lần; Giấy chứng nhận 
người hưởng chính sách như thương 
binh. 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định cấp giấy chứng nhận 
người hưởng chính sách như thương 

binh và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi hoặc 
quyết định trợ cấp thương tật một lần; 

Giấy chứng nhận người hưởng chính 
sách như thương binh. 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 
Lao động – Thương Binh và Xã hội 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính 

công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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Bước 10 Tiếp nhận và chuyển Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 

- Đối với người bị thương thường trú tại địa phương nơi bị thương, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương : 204 ngày. 

- Đối với người bị thương thường trú tại địa phương khác, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương: 207 ngày. 

- Đối với người bị thương thường trú tại địa phương khác, không do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận bị thương: Trên 207 ngày. 

11. Quy trình: QT-11 

a) Tên quy trình: Lập sổ theo dõi, cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình, phương tiện, thiết bị phục hồi chức năng đối với trường hợp 

đang sống tại gia đình hoặc đang được nuôi dưỡng tập trung tại các cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng do địa phương quản lý 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   
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 - Đơn đề nghị cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình, phương tiện, thiết bị phục hồi chức năng 

(Mẫu số 21 phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP). 

x  

- Giấy khám và chỉ định sử dụng phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình, phương tiện, thiết bị chỉnh 

hình phục hồi chức năng (Mẫu số 40 phụ lục I Nghị định so 131/2021/NĐ-CP). 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Lập sổ theo dõi, cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình, phương tiện, thiết bị phục hồi chức năng đối 

với trường hợp đang sống tại gia đình hoặc đang được nuôi dưỡng tập trung tại các cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng do địa phương quản lý. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  42 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
- Tại cấp huyện/cơ sở nuôi dưỡng, điều trị: 22 ngày 

- Tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội: 20 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp huyện đối với trường hợp đang sống tại gia đình/cơ 

sở nuôi dưỡng, điều dưỡng đối với các trường hợp đang được nuôi dưỡng tập trung 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại cấp huyện đối với trường hợp đang sống tại gia đình; tại cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng đối với các trường hợp đang được nuôi dưỡng 

tập trung: 12 ngày 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội của cấp 

huyện/phòng giải quyết hồ sơ cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện/Cán bộ Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cơ sở nuôi 

dưỡng, điều dưỡng 

0,5 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện/Lãnh 

đạo Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

01 ngày - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp 

huyện/Cán bộ Cơ sở nuôi dưỡng, 
điều dưỡng được phân xử lý hồ sơ 

 

7,5 ngày - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện/Giám đốc Cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng 

 

Bước  5 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện/Giám đốc sơ cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng  
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp 
huyện/Giám đốc cơ sở nuôi dưỡng, 
điều dưỡng 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ/Cán bộ Cơ sở nuôi dưỡng, điều 

dưỡng được phân xử lý hồ sơ 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt văn bản đề nghị và tài 
liệu hồ sơ có liên quan  
 

Bước  6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp 
huyện/Giám đốc sơ cơ sở nuôi 

dưỡng, điều dưỡng  
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ/ Cán bộ Cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng được phân xử lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện/ 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ/Cán bộ Cơ sở nuôi dưỡng, 
điều dưỡng được phân xử lý hồ sơ 

01 ngày  - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng 
 

 

 phối hợp với Bộ phận Văn thư và 
Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện/Cán bộ Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả Cơ sở nuôi dưỡng, 

điều dưỡng 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

Bước  8 - Công chức được phân công xử lý hồ 
sơ/Cán bộ Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

được phân xử lý hồ sơ hoàn thiện hồ sơ 
trình Sở Lao động-TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ/Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, 

điều dưỡng được phân xử lý hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện/Cán bộ Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả Cơ sở nuôi dưỡng, 

điều dưỡng 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 20 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc cấp tiền mua phương tiện trợ 

giúp, dụng cụ chỉnh hình, phương 

tiện, thiết bị phục hồi chức năng. 
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Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc cấp tiền mua 

phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh 

hình, phương tiện, thiết bị phục hồi 

chức năng. 

 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 

“Một cửa” cấp huyện/ Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng để trả kết quả cho cá nhân theo quy 

định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 
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Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình tại cấp huyện đối với trường hợp đang sống tại gia đình; tại cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng đối với các trường hợp đang được nuôi dưỡng 

tập trung (10 ngày) 

- Đối với các trường hợp lần đầu mới được cấp sổ (05 ngày làm việc) 

Bước 1 Tiếp nhận Sổ theo dõi do Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội chuyển tới và 
chuyển phòng chuyên môn 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
của UBND cấp huyện, Cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng người có công 

0,5 ngày làm việc  Sổ theo dõi 

Bước 2 Duyệt hồ sơ, giao chuyên viên xử lý Lãnh đạo Phòng Lao động - 
Thương và Xã hội/ Lãnh đạo Cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 

công 

0,5 ngày làm việc Sổ theo dõi 

Bước 3 Lập thủ tục chi trả cho người được cấp 
phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình, 

phương tiện, thiết bị phục hồi chức năng 
kèm theo Sổ theo dõi trình Lãnh đạo phê 
duyệt 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 02 ngày làm việc Thủ tục chi trả kèm Sổ theo dõi 

Bước 4 Phê duyệt thủ tục chi trả Lãnh đạo Phòng Lao động - 
Thương và Xã hội/ Lãnh đạo Cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 

công 

01 ngày làm việc  Thủ tục chi trả được phê duyệt kèm 
Sổ theo dõi 



113 

 

 
 

Bước 5 Giao sổ quản lý và chi trả cho người 
được cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ 
chỉnh hình, phương tiện, thiết bị phục hồi 

chức năng kèm theo Sổ theo dõi trình 
Lãnh đạo phê duyệt 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 01 ngày làm việc Thủ tục chi trả được phê duyệt kèm 
Sổ theo dõi 

- Đối với các trường hợp đã có sổ theo dõi hằng năm lập danh sách người đến niên hạn được cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình (05 

ngày làm việc) 

Bước 1 Tiếp nhận Danh sách phê duyệt do Sở 
Lao động - Thương binh và Xã hội 

chuyển tới và chuyển phòng chuyên môn 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
của UBND cấp huyện/Cơ sở nuôi 

dưỡng, điều dưỡng người có công 

0,5 ngày làm việc  Danh sách phê duyệt 

Bước 2 Duyệt hồ sơ, giao chuyên viên xử lý Lãnh đạo Phòng Lao động - 
Thương và Xã hội/ Lãnh đạo Cơ sở 

nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 
công 

0,5 ngày làm việc Danh sách phê duyệt 

Bước 3 Lập thủ tục chi trả cho người được cấp 

phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh 
hình, phương tiện, thiết bị phục hồi chức 
năng  

Chuyên viên xử lý 02 ngày làm việc Thủ tục chi trả  

Bước 4 Phê duyệt thủ tục chi trả Lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương và Xã hội/ Lãnh đạo Cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 

công 

01 ngày làm việc  Thủ tục chi trả được phê duyệt  

Bước 5 Giao sổ quản lý và chi trả cho người 
được cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ 

Chuyên viên 01 ngày làm việc Thủ tục chi trả được phê duyệt  
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chỉnh hình, phương tiện, thiết bị phục hồi 
chức năng kèm theo Sổ theo dõi trình 
Lãnh đạo phê duyệt 

Tổng số thời gian giải quyết: 42 ngày 

12. Quy trình: QT-12 

a) Tên quy trình: Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị vào nuôi dưỡng tại cơ sở nuôi dưỡng người có công (Mẫu số 22 phụ lục I Nghị định 

số 131/2021/NĐ-CP). 

x  

- Bản sao được chứng thực từ quyết định cấp giấy chứng nhận và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi người có 
công. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 
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 Yêu cầu, điều kiện thực hiện:Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 17 ngày làm việc,kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ  
- Tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh: 05 ngày làm việc 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 
 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 

cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận đơn đề nghị 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Phòng LĐTBXH cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 
 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Ký duyệt Văn bản, tài liệu có liên 

quan 
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

- Lãnh đạo phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện  

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 05 ngày làm việc 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 2,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

0,5 ngày làm việc 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc tiếp nhận người có công vào cơ 
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+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

sở nuôi dưỡng người có công. 

 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc tiếp nhận người 

có công vào cơ sở nuôi dưỡng người 

có công. 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày làm việc - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 

theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 17 ngày làm việc 

13. Quy trình: QT-13 

a) Tên quy trình: Đưa người có công đối với trường hợp đang được nuôi dưỡng tại cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý 

về nuôi dưỡng tại gia đình. 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020. 
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 Đơn đề nghị chuyển từ cơ sở nuôi dưỡng người có công về gia đình (Mẫu số 23 Phụ lục I Nghị 
định số 131/2021/NĐ-CP). 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Đưa người có công về nuôi dưỡng tại gia đình đối với những trường hợp đang được nuôi dưỡng tại cơ sở 
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nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cụ thể:  
- Tại Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công: 05 ngày làm việc 

- Tại Sở Lao động Thương binh và Xã hội tỉnh: 05 ngày làm việc 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại Cơ sở điều duỡng, nuôi dưỡng người có công: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 

Cán bộ Bộ phận tiếp nhận và trả 

kết quả cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Chuyển hồ sơ cho phòng giải quyết hồ 
sơ cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

Lãnh đạo phòng giải quyết hồ sơ 
cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Trưởng phòng giải quyết hồ sơ cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng 

Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng được phân xử lý hồ sơ 
 

 

2,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  5 - Trưởng phòng giải quyết hồ sơ cơ sở 

nuôi dưỡng, điều dưỡng xem xét 
+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo phòng giải quyết hồ sơ 

cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 
- Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều 

dưỡng được phân xử lý hồ sơ 

0,5 ngày làm việc - Kiểm duyệt Văn bản, tài liệu có 

liên quan 
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Bước 6 - Lãnh đạo cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình 

Lãnh đạo cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng 

 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt văn bản đề nghị và tài 

liệu hồ sơ có liên quan  

Bước  7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng 

- Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng được phân xử lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  8 Phát hành văn bản và Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả cơ sở nuôi dưỡng, điều 

dưỡng 
 
 

Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng được phân xử lý hồ sơ phối 

hợp với Bộ phận Văn thư và Cán 
bộ Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 

- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

Bước  9 - Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

được phân xử lý hồ sơ hoàn thiện hồ sơ 
trình Sở Lao động-TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều 

dưỡng được phân xử lý hồ sơ 
- Cán bộ Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cơ sở nuôi dưỡng, điều 

dưỡng 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động-Thương binh và Xã hội: 05 ngày làm việc 
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Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

Chuyên viên Phòng Người có công 2,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

0,5 ngày làm việc 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định 

đưa người có công về nuôi dưỡng tại 
gia đình 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định đưa người có công về 
nuôi dưỡng tại gia đình. 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày làm việc - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng người có công trả kết 
quả giải quyết cho cá nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc 

14. Quy trình: QT-14 

a) Tên quy trình: Cấp bổ sung hoặc cấp lại giấy chứng nhận người có công do ngành Lao động - Thương binh và Xã hội quản lý và giấy chứng 

nhận thân nhân liệt sĩ 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 
cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 Đơn đề nghị theo Mẫu số 25 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 
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Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  17 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ  và hợp lệ  
- Tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Tại cơ quan quản lý hồ sơ: 12 ngày 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

của UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả hồ  
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 
 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận đơn đề nghị lập danh 
sách kèm đơn 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ; Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH  

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử 
lý hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại Sở Lao động-Thương binh và Xã hội: 12 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ  

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Cơ quan quản  lý 

hồ sơ người có công 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng được giao xử lý 
hồ sơ 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Cơ 
quan quản  lý hồ sơ người có công xem 

xét quyết định 

Chuyên viên được giao xử lý hồ sơ 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

- Lãnh đạo Phòng được giao xử lý 
hồ sơ 

- Chuyên viên được giao xử lý hồ 

1,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo  
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+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

sơ - Quyết định về việc cấp bổ sung 
hoặc cấp lại giấy chứng nhận người 
có công. 

Bước 5 - Lãnh đạo Cơ quan quản  lý hồ sơ người 
có côngxét duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Cơ quan quản  lý hồ sơ 
người có công 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc cấp bổ sung 
hoặc cấp lại giấy chứng nhận người 

có công. 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Cơ quan quản  lý hồ sơ 

người có công 

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Cơ quan 
quản  lý hồ sơ người có công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận hồ sơ và trả kết quả của Cơ 
quan quản  lý hồ sơ người có công 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 

“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 
theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Cơ quan 
quản  lý hồ sơ người có công 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 
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Tổng số thời gian giải quyết: 17 ngày. 

15. Quy trình: QT-15 

a) Tên quy trình: Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 a) Đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945   

- Bản khai để công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945. x  

- Bản sao được chứng thực từ 1 trong các giấy tờ có ghi nhận thời gian tham gia hoạt động cách mạng sau:   

+ Lý lịch của cán bộ, đảng viên khai từ năm 1962 trở về trước do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý.  x 

+ Lý lịch khai trong Cuộc vận động bảo vệ Đảng theo Chỉ thị số 90- CT/TW ngày 01 tháng 3 năm 1965 của 
Ban Bí thư Trung ương Đảng (khóa III). 

 x 

+ Lý lịch đảng viên khai năm 1975, 1976 theo Thông tri số 297/TT-TW ngày 20 tháng 4 năm 1974 của Ban 

Bí thư Trung ương Đảng (khóa III) đối với người hoạt động cách mạng được kết nạp vào Đảng sau năm 
1969 hoặc người hoạt động liên tục ở các chiến trường B, C, K từ năm 1954 đến ngày 30 tháng 4 năm 1975. 

 x 
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- Đối với người đã hy sinh, từ trần từ ngày 30/6/1999 trở về trước thì bổ sung thêm một trong các giấy tờ 
sau: 

  

+ Bản sao được chứng thực từ hồ sơ khen thưởng Huân chương Sao vàng, Huân chương Hồ Chí Minh, Huân 

chương Độc lập hoặc từ hồ sơ, tài liệu đang lưu giữ tại cơ quan lưu trữ của Đảng, Nhà nước, bảo tàng lịch 
sử từ cấp huyện trở lên. 

 x 

+ Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ. x  

+ Lịch sử đảng bộ từ cấp xã trở lên được các cơ quan có thẩm quyền thẩm định, phê duyệt và cấp phép xuất 

bản 
x  

b) Đối với người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám 

năm 1945: 
  

- Bản khai để công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 

đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945. 
x  

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ có ghi nhận thời gian tham gia hoạt động cách mạng 
sau: 

  

+ Lý lịch của cán bộ, đảng viên khai từ năm 1969 trở về trước do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quản lý. 

 
 x 

+ Lý lịch đảng viên khai năm 1975, 1976 theo Thông tri số 297/TT-TW ngày 20 tháng 4 năm 1974 của Ban 
Bí thư Trung ương Đảng (khóa III) đối với người hoạt động cách mạng do cơ quan, tổ chức để thất lạc lý 

lịch khai từ năm 1969 trở về trước hoặc người hoạt động cách mạng được kết nạp vào Đảng sau năm 1969 
hoặc người hoạt động liên tục ở các chiến trường B, C, K từ năm 1954 đến ngày 30 tháng 4 năm 1975. 

 x 

- Đối với người đã hy sinh, từ trần từ trước ngày 01 tháng 01 năm 1995 thì bổ sung thêm một trong các giấy 

tờ 
  

+ Bản sao được chứng thực từ lý lịch theo quy định tại khoản 1 Điều 10 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP, từ  x 
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hồ sơ khen thưởng Huân chương Hồ Chí Minh, Huân chương Độc lập hoặc từ hồ sơ, tài liệu đang lưu giữ 
tại cơ quan lưu trữ của Đảng, Nhà nước, bảo tàng lịch sử từ cấp huyện trở lên. 

+ Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ. x  

+ Lịch sử đảng bộ từ cấp xã trở lên được các cơ quan có thẩm quyền thẩm định, phê duyệt và cấp phép xuất 

bản. 
x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

a) Đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945 

Người hoạt động cách mạng theo quy định tại khoản 1 Điều 8 Pháp lệnh là người được các cơ quan, tổ chức có thẩm quyền công nhận khi 

có một trong các điều kiện, tiêu chuẩn sau: 

- Đã tham gia một tổ chức cách mạng hoặc đã thực sự hoạt động cách mạng dưới sự lãnh đạo của Đảng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945. 

- Được kết nạp hoặc được kết nạp lại vào Đảng Cộng sản Đông Dương trước ngày 19 tháng Tám năm 1945. 

b) Người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945 

- Người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945 là người được cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền công nhận khi có một trong các điều kiện quy định tại khoản 1 Điều 11 Pháp lệnh. 

- Danh mục ngày khởi nghĩa tại các địa phương theo quy định tại Phụ lục II Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

c) Không xem xét công nhận là người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945, người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 

01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945 đối với người bị khai trừ ra khỏi Đảng. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  37 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ  
- Tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Tại cơ quan có thẩm quyền ban hành quyết định công nhận: 20 ngày 
- Tại Sở Lao động Thương binh và Xã hội tỉnh: 12 ngày 
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Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

a) Đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01 tháng 01 năm 1945 

* Quy trình giải quyết tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả  
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 

chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 
 

 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cơ quan có thẩm quyền ban hành 

quyết định công nhận 
- Bộ hồ sơ 
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- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Cơ quan có thẩm 
quyền ban hành quyết định công nhận  

- Chuyển hồ sơ đến Cơ quan có thẩm 
quyền ban hành quyết định công nhận 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình giải quyết tại Cơ quan có thẩm quyền ban hành quyết định công nhận (20 ngày) 

 Tiếp nhận hồ sơ, xem xét ban hành Quyết 

định công nhận và chuyển hồ sơ đến Sở 
Lao động – Thương binh và Xã hội 

Cơ quan có thẩm quyền 20 ngày Bộ hồ sơ  

* Quy trình giải quyết tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 12 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định 

cấp giấy chứng nhận người hoạt 

động cách mạng trước ngày 01 

tháng 01 năm 1945 và trợ cấp, phụ 

cấp ưu đãi theo Mẫu số 50 Phụ lục I 



141 

 

 
 

 Nghị định số 131/2021/NĐ- CP 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định cấp giấy chứng nhận 
người hoạt động cách mạng trước 

ngày 01 tháng 01 năm 1945 và trợ 
cấp, phụ cấp ưu đãi theo Mẫu số 50 

Phụ lục I Nghị định số 
131/2021/NĐ- CP 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” UBND cấp xã trả kết quả cho 
cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Đối với người hoạt động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng 8 năm 1945 

* Quy trình tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cơ quan có thẩm quyền 
- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình cơ quan có thẩm 
quyền  

- Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm 
quyền 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình giải quyết tại Cơ quan có thẩm quyền ban hành quyết định công nhận (20 ngày) 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, xem xét ban hành Quyết Cơ quan có thẩm quyền 20 ngày Bộ hồ sơ 
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định công nhận và chuyển hồ sơ đến Sở 
Lao động – Thương binh và Xã hội 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định 

cấp giấy chứng nhận người hoạt 
động cách mạng từ ngày 01 tháng 01 

năm 1945 đến ngày khởi nghĩa 
tháng Tám năm 1945 và trợ cấp, phụ 
cấp ưu đãi theo Mẫu số 50 Phụ lục I 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP; 
Giấy chứng nhận theo Mẫu số 102 

Phụ lục I Nghị định số 
131/2021/NĐ-CP. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định cấp giấy chứng nhận 

người hoạt động cách mạng từ ngày 
01 tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi 

nghĩa tháng Tám năm 1945 và trợ 
cấp, phụ cấp ưu đãi theo Mẫu số 50 
Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP; Giấy chứng nhận 
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theo Mẫu số 102 Phụ lục I Nghị định 
số 131/2021/NĐ-CP. 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” UBND cấp xã trả kết quả cho 
cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 37 ngày. 

16. Quy trình: QT-16 

a) Tên quy trình: Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học 
b) Nội dung của quy trình: 
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b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Một trong các giấy tờ có ghi nhận thời gian tham gia kháng chiến tại vùng quân đội Mỹ sử dụng 
chất độc hóa học sau: 

  

+ Giấy X Y Z. x  

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy 
chuyển thương, chuyển viện, giấy điều trị; lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; lý lịch quân nhân; lý 
lịch công an nhân dân; hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội; Huân chương, Huy chương chiến sĩ 

giải phóng; hồ sơ khen thưởng thành tích tham gia kháng chiến, hồ sơ người có công được xác 
lập trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. 

 x 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. x  

Trường hợp danh sách, sổ quản lý quân nhân, sổ chi trả trợ cấp quân nhân đi B đang lưu tại cơ 
quan chức năng của địa phương mà chưa có xác nhận thì Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
có trách nhiệm phối hợp với Bộ chỉ huy quân sự tỉnh tập hợp, chốt số lượng người và xác nhận 

danh sách, sổ quản lý đang do cơ quan, đơn vị quản lý, hoàn thành trước ngày 01 tháng 5 năm 
2022 và gửi số liệu về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 01 tháng 6 năm 2022. 

x  
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Trường hợp các giấy tờ trên chỉ thể hiện phiên hiệu, ký hiệu đơn vị thì kèm theo giấy xác nhận 
thông tin giải mã phiên hiệu, ký hiệu, thời gian, địa bàn hoạt động của đơn vị theo Mẫu số 37 Phụ 
lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

x  

- Một trong các giấy tờ ghi nhận mắc bệnh (trừ trường hợp có vợ hoặc có chồng nhưng không có 
con đẻ) như sau: 

  

+ Bản tóm tắt hồ sơ bệnh án của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế huyện hoặc tương 
đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) theo mẫu quy định của Bộ Y tế. 

x  

+ Bản tóm tắt hồ sơ bệnh án ngoại trú của Phòng khám Ban Bảo vệ sức khỏe cán bộ tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương theo mẫu quy định của Bộ Y tế. 

x  

+ Giấy tờ do cơ quan, đơn vị có thẩm quyền ban hành được xác lập từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 

trở về trước ghi nhận mắc bệnh thuộc nhóm bệnh thần kinh ngoại biên trong thời gian từ một đến 
năm tuần sau phơi nhiễm đối với trường hợp mắc bệnh thần kinh ngoại biên cấp tính hoặc bán 
cấp tính. 

x  

+ Bản tóm tắt hồ sơ bệnh án của lần điều trị cuối cùng ghi nhận quá trình điều trị về bệnh rối loạn 

tâm thần liên tiếp trong 03 năm trở lên của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế huyện hoặc 
tương đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) với các bệnh rối loạn tâm thần có 

liên quan đến phơi nhiễm với chất độc hóa học theo. 

x  

- Trường hợp có vợ hoặc có chồng nhưng không có con đẻ thì bổ sung thêm Giấy xác nhận người 
hoạt động kháng chiến có vợ hoặc có chồng nhưng không có con đẻ của Ủy ban nhân dân cấp xã.  

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 
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a) Người đã công tác, chiến đấu, phục vụ chiến đấu trong khoảng thời gian từ ngày 01 tháng 8 năm 1961 đến ngày 30 tháng 4 năm 1975 tại 
vùng mà quân đội Mỹ sử dụng chất độc hóa học được xác định như sau: 
- Cán bộ, chiến sĩ, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân viên quốc phòng thuộc quân đội. 

- Cán bộ, chiến sĩ, công nhân viên thuộc công an. 
- Cán bộ, công nhân viên trong các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội. 

- Thanh niên xung phong tập trung. 
- Công an xã; dân quân; du kích; tự vệ; dân công; cán bộ thôn, ấp, xã, phường. 
b) Địa danh thuộc huyện Vĩnh Linh, tỉnh Quảng Trị từ ngày 30 tháng 4 năm 1975 trở về trước quy định tại khoản 2 Điều 29 Pháp lệnh bao 

gồm các xã: Vĩnh Quang, Vĩnh Giang, Vĩnh Tân, Vĩnh Thành, Vĩnh Ô, Vĩnh Khê, Vĩnh Hà, Vĩnh Lâm, Vĩnh Sơn, Vĩnh Thủy. 
c) Danh mục bệnh, dị dạng, dị tật có liên quan đến phơi nhiễm với chất độc hóa học quy định tại khoản 2 Điều 29 Pháp lệnh được quy định 

tại Phụ lục V Nghị định số 131/2021/NĐ-CP và có phạm vi áp dụng như sau: 
- Các bệnh quy định từ khoản 1 đến khoản 15 Phụ lục V Nghị định số 131/2021/NĐ-CP chỉ áp dụng đối với người hoạt động kháng chiến 
bị phơi nhiễm với chất độc hóa học. 

- Các dị dạng, dị tật bẩm sinh quy định tại khoản 16 Phụ lục V Nghị định số 131/2021/NĐ-CP và tật gai sống chẻ đôi quy định tại khoản 17 
Phụ lục V Nghị định số 131/2021/NĐ-CP chỉ áp dụng đối với con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị phơi nhiễm với chất độc hóa học.  

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:   

- Trường hợp người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học: 96 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 
- Trường hợp người hoạt động kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật đã được hưởng chế độ ưu đãi mà bố (mẹ) chưa được hưởng: 89 ngày kể từ 

ngày nhận đủ hồ sơ. 
- Trường hợp có vợ hoặc có chồng nhưng không có con đẻ: 31 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ. 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

a) Trường hợp người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học (96 ngày) 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai, lập danh sách 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 
 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc   
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Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả hồ  

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 

Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
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- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Ký duyệt lập danh sách kèm giấy 
tờ liên quan 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 

 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 

- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 24 ngày 

* Hội đồng giám định y khoa: 60 ngày 
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Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội 

đồng giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

- Bộ phận Văn thư 

 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 4 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 
tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 

gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 
Lao động - Thương binh và Xã hội 

Hội đồng giám định y khoa tỉnh 60 ngày Biên bản giám định y khoa 

Bước 5  

 
- Tổng hợp kết quả Hội đồng giám định y 

khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày - Dự thảo Quyết định về việc cấp giấy 

chứng nhận người hoạt động kháng 
chiến bị nhiễm chất độc hóa học và trợ 
cấp, phụ cấp ưu đãi; Giấy chứng nhận 

người có công. 

Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc cấp giấy chứng nhận người hoạt 
động kháng chiến bị nhiễm chất độc 
hóa học và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi; 

Giấy chứng nhận người có công. 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc cấp giấy chứng 

nhận người hoạt động kháng chiến bị 
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+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

nhiễm chất độc hóa học và trợ cấp, 
phụ cấp ưu đãi; Giấy chứng nhận 
người có công. 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhận, chuyển kết quả Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã trả kết quả giải quyết 

cho cá nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Trường hợp người hoạt động kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật đã được hưởng chế độ ưu đãi mà bố (mẹ) chưa được hưởng (89 ngày ) 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 
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Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 

+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai, lập danh sách 
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+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

 
 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 

cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Ký duyệt lập danh sách kèm giấy 
tờ liên quan 
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+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 17 ngày 

* Hội đồng giám định y khoa cấp tỉnh: 60 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

Chuyên viên Phòng Người có công 7,5 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội 
đồng giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 



162 

 

 
 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 
tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

- Bộ phận Văn thư 

 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 

định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 4 Tổ chức khám giám định Hội đồng giám định y khoa tỉnh 60 ngày Biên bản giám định, chuyển Sở Lao 
động-TBXH 

Bước 5  
 

- Tổng hợp kết quả Hội đồng giám định y 
khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 3,5 ngày - Dự thảo Quyết định về việc cấp giấy 
chứng nhận người hoạt động kháng 
chiến bị nhiễm chất độc hóa học và trợ 

cấp, phụ cấp ưu đãi; Giấy chứng nhận 
người có công. 

Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

0,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc cấp giấy chứng nhận người hoạt 

động kháng chiến bị nhiễm chất độc 
hóa học và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi; 
Giấy chứng nhận người có công. 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc cấp giấy chứng 
nhận người hoạt động kháng chiến bị 

nhiễm chất độc hóa học và trợ cấp, 
phụ cấp ưu đãi; Giấy chứng nhận 
người có công. 
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Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhận, chuyển kết quả Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã trả kết quả giải quyết 

cho cá nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

c) Trường hợp có vợ hoặc có chồng nhưng không có con đẻ (31 ngày) 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 12 ngày 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

0,5 ngày  - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 



164 

 

 
 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

08 ngày  - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

03 ngày  -Lập danh sách, Cấp giấy xác nhận  
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 

cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ 
theo quy định 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 12 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc cấp giấy chứng nhận người hoạt 

động kháng chiến bị nhiễm chất độc 
hóa học và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi; 
Giấy chứng nhận người có công. 
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Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc cấp giấy chứng 
nhận người hoạt động kháng chiến bị 

nhiễm chất độc hóa học và trợ cấp, 
phụ cấp ưu đãi; Giấy chứng nhận 

người có công. 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã trả kết quả giải quyết 
cho cá nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết:  

- Trường hợp người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học: 96 ngày 
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- Trường hợp người hoạt động kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật đã được hưởng chế độ ưu đãi mà bố (mẹ) chưa được hưởng: 89 ngày  

- Trường hợp có vợ hoặc có chồng nhưng không có con đẻ: 31 ngày  

17. Quy trình: QT-17 

a) Tên quy trình: Công nhận và giải quyết chế độ con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh, trích lục khai sinh.  x 

- Một trong các giấy tờ có ghi nhận thời gian tham gia kháng chiến tại vùng quân đội Mỹ sử dụng 
chất độc hóa học sau: 

  

+ Giấy X Y Z. x  

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: quyết định phục viên, xuất ngũ; giấy chuyển 

thương, chuyển viện, giấy điều trị; lý lịch cán bộ; lý lịch đảng viên; lý lịch quân nhân; lý lịch công 
an nhân dân; hồ sơ hưởng chế độ bảo hiểm xã hội; Huân chương, Huy chương chiến sĩ giải phóng; 

hồ sơ khen thưởng thành tích tham gia kháng chiến, hồ sơ người có công được xác lập trước ngày 
01 tháng 01 năm 2000. 

 x 
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+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. x  

Trường hợp danh sách, sổ quản lý quân nhân, sổ chi trả trợ cấp quân nhân đi B đang lưu tại cơ quan 
chức năng của địa phương mà chưa có xác nhận thì Sở Lao động - Thương binh và Xã hội có trách 

nhiệm phối hợp với Bộ chỉ huy quân sự tỉnh tập hợp, chốt số lượng người và xác nhận danh sách, sổ 
quản lý đang do cơ quan, đơn vị quản lý, hoàn thành trước ngày 01 tháng 5 năm 2022 và gửi số liệu 
về Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trước ngày 01 tháng 6 năm 2022. 

x  

Trường hợp các giấy tờ trên chỉ thể hiện phiên hiệu, ký hiệu đơn vị thì kèm theo giấy xác nhận thông 

tin giải mã phiên hiệu, ký hiệu, thời gian, địa bàn hoạt động của đơn vị theo Mẫu số 37 Phụ lục I 
Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

x  

- Một trong các giấy tờ ghi nhận mắc bệnh hoặc dị dạng, dị tật như sau:   

+ Bản tóm tắt hồ sơ bệnh án của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung tâm y tế huyện hoặc tương đương 
trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an) theo mẫu quy định của Bộ Y tế. 

x  

+ Giấy xác nhận dị dạng, dị tật bẩm sinh của các cơ sở y tế cấp xã trở lên đối với con đẻ chưa khám 
bệnh, chữa bệnh về các dị dạng, dị tật. 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  96 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
- UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Phòng LĐTBXH cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Hội đồng Giám định y khoa cấp tỉnh: 60 ngày  

- Sở Lao động – TBXH cấp tỉnh: 24 ngày 
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 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  
- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 
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Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 

chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 
 

 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai và lập danh sách 
kèm giấy tờ theo 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  



174 

 

 
 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện: 07 ngày làm việc   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ 

theo quy định 
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội: 24 ngày 

* Hội đồng giám định y khoa: 60 ngày 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 7,5 ngày  - Dự thảo giấy giới thiệu đến Hội 
đồng giám định y khoa tỉnh 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan  

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 
tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

- Bộ phận Văn thư 

 

03 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 4 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 

tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 
gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 

Lao động - Thương binh và Xã hội 

Hội đồng Giám định y khoa 60 ngày  Biên bản giám định y khoa 

Bước 5  - Tổng hợp kết quả Hội đồng giám định y 
khoa  

- Tiến hành thẩm định 

- Trình Lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày - Dự thảo Quyết định về việc cấp giấy 
chứng nhận người hưởng chính sách 

như thương binh và trợ cấp, phụ cấp 
ưu đãi; Giấy chứng nhận người hưởng 
chính sách như thương binh. 
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Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định trợ 

cấp ưu đãi đối với con đẻ của người 
hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất 
độc hóa học. 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định trợ cấp ưu đãi đối với 

con đẻ của người hoạt động kháng 

chiến bị nhiễm chất độc hóa học. 

Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhận, chuyển kết quả Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã trả kết quả giải quyết 
cho cá nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 
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Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 96 ngày làm việc. 

18. Quy trình: QT-18 

a) Tên quy trình: Công nhận và giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng, kháng chiến, bảo vệ tổ quốc, làm nghĩa vụ quốc tế bị địch bắt tù, 
đày 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích 
  

 - Bản khai theo Mẫu số 10 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi). x  

- Một trong các giấy tờ chứng minh có tham gia cách mạng, kháng chiến bảo vệ Tổ quốc, làm nghĩa vụ 
quốc tế và thời gian, địa điểm bị tù, đày như sau: 

  

+ Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận từ  x 
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ngày 31/12/1994 trở về trước: lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, lý lịch công an; hồ sơ 
khen thưởng tổng kết thành tích tham gia kháng chiến; các giấy tờ, tài liệu khác. 

+ Bản sao được chứng thực từ hồ sơ hưởng chế độ Bảo hiểm xã hội.  x 

+ Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ. x  

- Giấy xác nhận của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền thuộc Bộ Quốc phòng, Bộ Công an về thời gian tù 

và nơi bị tù 
x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Địa điểm bị tù, đày để xem xét công nhận người hoạt động cách mạng, kháng chiến, bảo vệ tổ quốc, làm 

nghĩa vụ quốc tế bị địch bắt tù, đày được quy định tại Danh mục nhà tù và những nơi được coi là nhà tù do Bộ Lao động - Thương binh và 
Xã hội ban hành. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kế từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

- UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 
- Phòng LĐTBXH cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Sở Lao động - TBXH: 12 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 
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b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc -Xác nhận bản khai và lập danh sách 
những trường hợp đủ điều kiện kèm 

giấy tờ theo quy định 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  

- Hồ sơ lưu theo quy định 
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* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc) 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
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+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ 

theo quy định 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc trợ cấp ưu đãi người hoạt động 

cách mạng, kháng chiến, bảo vệ tổ 

quốc và làm nghĩa vụ quốc tế bị địch 

bắt tù, đày. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp ưu đãi 

người hoạt động cách mạng, kháng 
chiến, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa 

vụ quốc tế bị địch bắt tù, đày. 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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tâm Phục vụ hành chính công hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” UBND cấp xã trả kết quả cho 
cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 

19. Quy trình: QT-19 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai theo Mẫu số 11 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  
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- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi). 
x  

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau:   

+ Huân chương Kháng chiến, Huân chương Chiến thắng, Huy chương Kháng chiến, Huy chương Chiến 
thắng hoặc giấy chứng nhận đeo huân chương, huy chương. 

 x 

+ Quyết định tặng thưởng Huân chương Kháng chiến, Huân chương Chiến thắng, Huy chương Kháng 

chiến, Huy chương Chiến thắng. 
 x 

+ Giấy xác nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và thời gian hoạt động kháng chiến thực 
tế của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện trở lên. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện:Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kế từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
- UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Phòng LĐTBXH cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Sở Lao động - TBXH: 12 ngày 

Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 
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b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc -Xác nhận bản khai, lập danh sách 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 

không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
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* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc)   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
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+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ 

theo quy định 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 



194 

 

 
 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc trợ cấp ưu đãi người hoạt động 

kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo 

vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp ưu đãi 
người hoạt động kháng chiến giải 
phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và 

làm nghĩa vụ quốc tế. 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 
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Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” UBND cấp xã trả kết quả cho 

cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 

20. Quy trình: QT-20 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 
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b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Bản khai theo Mẫu số 11 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với trường hợp chết mà chưa được hưởng chế độ ưu đãi). x  

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau:   

+ Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”, Bằng “Có công với nước” trước cách mạng 

tháng Tám năm 1945; huân chương Kháng chiến; Huy chương Kháng chiến. 
 x 

+ Quyết định tặng thưởng Huân chương Kháng chiến, Huy chương Kháng chiến.  x 

+ Giấy xác nhận về khen thưởng tổng kết thành tích kháng chiến và quá trình tham gia giúp đỡ cách 
mạng của cơ quan Thi đua - Khen thưởng cấp huyện trở lên đối với trường hợp không có tên trong 

Giấy chứng nhận Kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”, Bằng “Có công với nước” trước cách mạng 
tháng Tám năm 1945; Huân chương Kháng chiến; Huy chương Kháng chiến nhưng có tên trong hồ 

sơ khen thưởng. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện:Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 24 ngày, kế từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

- UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 
- Phòng LĐTBXH cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Sở Lao động - TBXH: 12 ngày 



197 

 

 
 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 
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Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 

chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 
 

 

01 ngày làm việc -Xác nhận bản khai, lập danh sách 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc)   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả  
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 



200 

 

 
 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ 

theo quy định 
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo  

- Quyết định về việc trợ cấp ưu đãi 

người có công giúp đỡ cách mạng 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc trợ cấp ưu đãi 
người có công giúp đỡ cách mạng. 
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Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” UBND cấp xã trả kết quả cho 

cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 

21. Quy trình: QT-21 

a) Tên quy trình: Giải quyết chế độ hỗ trợ để theo học đến trình độ đại học tại các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 
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 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị theo Mẫu số 20 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ x  

 - Giấy xác nhận theo Mẫu số 41 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 
- Con người có công đang theo học tại các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, giáo dục thường xuyên (đối với người học 

đang theo học Chương trình trung học cơ sở, trung học phổ thông), phổ thông dân tộc nội trú, trường dự bị đại học, trường năng khiếu, 
trường lớp dành cho người tàn tật, khuyết tật (sau đây gọi là cơ sở giáo dục phổ thông). 

- Người có công và con của họ đang theo học tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp có khóa học từ 01 năm trở lên hoặc cơ sở giáo dục đại học 
(sau đây gọi là cơ sở giáo dục nghề nghiệp, đại học). 
- Không áp dụng chế độ ưu đãi đối với người học đã hưởng chế độ ưu đãi đủ thời gian theo quy định tại Khoản 3 Điều 96 Nghị định 

131/2021/NĐ-CP tại một cơ sở giáo dục nghề nghiệp, đại học cùng trình độ đào tạo. 
- Không áp dụng trợ cấp hàng tháng đối với trường hợp đang hưởng lương hoặc chi phí sinh hoạt khi đi học. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:   

- 24 ngày đối với trường hợp hồ sơ người có công đang do quân đội, công an quản lý.  
- 15 ngày làm việc đối với trường hợp hồ sơ người có công không do quân đội, công an quản lý. 
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 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả: 

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: 

+ Trường hợp hồ sơ người có công đang do quân đội, công an quản lý: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND cấp huyện 
+ Trường hợp hồ sơ người có công không do quân đội, công an quản lý: Bộ phận “Một cửa” của UBND cấp xã/Bộ phận “Một cửa” Cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời gian  giải 

quyết  
Biểu mẫu/Kết quả 

a) Trường hợp hồ sơ người có công đang do quân đội, công an quản lý (24 ngày) 

* Quy trình tại cơ quan, đơn vị quản lý người có công thuộc Bộ Quốc phòng, Bộ Công an (12 ngày) 

  Tiếp nhận đơn đề nghị, thẩm định, giải 

quyết và gửi hồ sơ về Phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi người học 
thướng trú 

Cơ quan quản lý người có công 

thuộc Bộ quốc phòng, Bộ công an 

Không quá 12 ngày Theo mục b.2 

* Quy trình tại cấp huyện (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 
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Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 
 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Bước  5 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ theo 
quy định 

Bước  7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

Bước  9 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (07 ngày làm việc) 
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Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày  làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

Chuyên viên Phòng Người có công 3,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

01 ngày làm việc 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định trợ 

cấp ưu đãi trong giáo dục đào tạo 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định trợ cấp ưu đãi trong giáo 

dục đào tạo 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày làm việc - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 



210 

 

 
 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp huyện trả kết quả cho cá 
nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Trường hợp hồ sơ người có công không do quân đội, công an quản lý (15 ngày làm việc) 

* Quy trình tại UBND cấp xã/ Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công (03 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp 
xã/cán bộ cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 

người có công. 
 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã/Cán bộ Bộ phận 

“Một cửa” Cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng người có công 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 
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Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp 

xã/Lãnh đạo cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng người có công. 

Công chức/cán bộ được phân công 
xử lý hồ sơ 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã/Lãnh đạo cơ 

sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 
công xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã/ Lãnh đạo 

cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 
người có công. 

 
 
 

0,5 ngày làm việc - Xác nhận đơn và lập danh sách 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã/ Lãnh 

đạo cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 
người có công. 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  

Công chức/cán bộ được phân công 

xử lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận 
Văn thư và công chức Bộ phận 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
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 “Một cửa” UBND cấp xã/ Cán bộ 
Bộ phận “Một cửa” Cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng người có công 

 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức/Cán bộ được phân công xử 
lý hồ sơ hoàn thiện hồ sơ trình Phòng 

LĐTBXH cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 
 

- Công chức/Cán bộ được phân 
công xử lý hồ sơ 

- Công chứcBộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã/Cán bộ Bộ phận 

“Một cửa” Cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng người có công 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện (05 ngày làm việc)   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
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- Phân công xử lý hồ sơ  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội UBND  
cấp huyện 
 

 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

+ Nếu đồng ý: ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt hồ sơ, danh sách kèm giấy 

tờ theo 
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (07 ngày làm việc) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày làm việc   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  
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- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 3,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

01 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định trợ 

cấp ưu đãi trong giáo dục đào tạo. 
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Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định trợ cấp ưu đãi trong giáo 

dục đào tạo. 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày làm việc - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 

theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết:  

- 24 ngày đối với trường hợp hồ sơ người có công đang do quân đội, công an quản lý.  

- 15 ngày làm việc đối với trường hợp hồ sơ người có công không do quân đội, công an quản lý. 
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22. Quy trình: QT-22 

a) Tên quy trình: Giải quyết phụ cấp đặc biệt hằng tháng đối với thương binh có tỷ lệ tổn thương cơ thể từ 81% trở lên, bệnh binh có tỷ lệ tổn 
thương cơ thể từ 81% trở lên 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020 

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị. x  

- Bản tóm tắt bệnh án điều trị thể hiện cụt hoặc liệt hoàn toàn hai chi trở lên; mù hoàn toàn hai mắt; 
tâm thần nặng dẫn đến không tự lực được trong sinh hoạt của bệnh viện tuyến huyện hoặc trung 

tâm y tế cấp huyện hoặc tương đương trở lên (bao gồm cả bệnh viện quân đội, công an). 

x 
 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 12 ngày, kế từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 
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 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 

Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   
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Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định 
điều chỉnh trợ cấp, phụ cấp ưu đãi. 

 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định Quyết định điều chỉnh 
trợ cấp, phụ cấp ưu đãi. 
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+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 12 ngày. 

23. Quy trình: QT-23 

a) Tên quy trình: Hưởng lại chế độ ưu đãi 
b) Nội dung của quy trình: 
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b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị theo Mẫu số 24 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Các giấy tờ chứng minh đã chấp hành xong hình phạt tù, thời điểm hưởng lại chế độ ưu đãi kể từ tháng 

liền kề sau tháng chấp hành xong hình phạt tù (đối với các trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 54 Pháp 
lệnh). 

x 

 

- Giấy tờ nhập cảnh (đối với trường hợp người có công hoặc thân nhân xuất cảnh trái phép nay trở về nước 

thường trú). Nếu trong thời gian 01 tháng sau khi nhập cảnh không có đơn đề nghị hưởng lại chế độ thì phải 
kèm theo Phiếu lý lịch tư pháp số 1 quy định tại Luật Lý lịch tư pháp. 

x 

 

- Phiếu lý lịch tư pháp số 1 quy định tại Luật Lý lịch tư pháp (đối với trường hợp người có công hoặc thân 

nhân mất tích nay trở về). 
x 

 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Không 
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b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 12 ngày, kế từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 

Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 
việc hưởng lại chế độ đối với người 

có công hoặc thân nhân người có 
công. 
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Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc hưởng lại chế 
độ đối với người có công hoặc thân 

nhân người có công. 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 12 ngày. 
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24. Quy trình: QT-24 

a) Tên quy trình: Hưởng trợ cấp khi người có công đang hưởng trợ cấp ưu đãi từ trần 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 

cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Trợ cấp một lần, mai táng   

+ Bản khai theo Mẫu số 12 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

+ Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử hoặc trích lục khai tử.  x 

- Trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng:   

+ Bản khai theo Mẫu số 12 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

+ Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử hoặc trích lục khai tử.  x 

+ Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh hoặc trích lục khai sinh đối với trường hợp thân 

nhân là con chưa đủ 18 tuổi. 
 x 
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+ Giấy xác nhận của cơ sở giáo dục nơi đang theo học đối với trường hợp thân nhân là con từ đủ 

18 tuổi trở lên đang đi học; 
x 

 
 

+ Nếu đang theo học tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp hoặc giáo dục đại học thì phải có thêm bản 

sao được chứng thực từ Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc giấy xác nhận của cơ sở giáo 

dục trung học phổ thông về thời điểm kết thúc học. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

- Trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng 
+ Được thực hiện đối với thân nhân của người có công còn sống. 

+ Trợ cấp tuất hằng tháng đối với con bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng nếu đủ điều kiện sau: 
+ Con bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng từ nhỏ nếu tổn thương cơ thể từ 61% trở lên được Hội đồng giám định y khoa có thẩm 

quyền kết luận. 
+ Con bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng sau khi đủ 18 tuổi nếu tổn thương cơ thể từ 61% trở lên được Hội đồng giám định y khoa 
có thẩm quyền kết luận, không có thu nhập hằng tháng hoặc tổng thu nhập hằng tháng thấp hơn 0,6 lần mức chuẩn. 

- Trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng đối với người quy định tại khoản 4 Điều 121 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP nếu dưới 18 tuổi mà mồ 
côi cả cha lẫn mẹ hoặc sau khi đủ 18 tuổi mà sống cô đơn. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:   

- Đối với trợ cấp một lần và mai táng: 24 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định 
- Đối với trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng: 
+ 31 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đối với trường hợp đủ điều kiện. 

+ 43 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đối với trường hợp con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng. 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  
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- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

a) Trợ cấp một lần và mai táng (24 ngày) 

* Quy trình tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 

thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
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- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 

+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 

 
 
 

01 ngày làm việc - Xác nhận bản khai và lập danh sách 

kèm các giấy tờ quy định 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 

- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 
cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

cấp huyện 
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 
cấp huyện 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 
 

* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc) 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội UBND  

cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ theo 

quy định 
 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 

tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định giải 

quyết trợ cấp một lần; Quyết định giải 

quyết trợ cấp mai táng. 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định giải quyết trợ cấp một 

lần; Quyết định giải quyết trợ cấp mai 

táng. 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 
- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 
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và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  
- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 

“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 
theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b) Trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng 

b1) Đối với trường hợp đủ điều kiện (31 ngày) 

* Quy trình tại UBND cấp xã (12 ngày) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 
 

0,5 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

09 ngày - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

02 ngày - Xác nhận bản khai và cấp các giấy 
tờ liên quan 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 

cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc)   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội  cấp huyện 
 

 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

cán bộ, chuyên viên trình 
 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt danh sách những trường 
hợp đủ điều kiện 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 

hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-
TBXH 

- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 
- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
 

* Quy trình tại Sở Lao động –Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 6,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định 

chấm dứt chế độ ưu đãi đối với người 

có công hoặc thân nhân; Quyết định 
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- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở  

 

 

trợ cấp khi người có công từ trần. 

 

 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định chấm dứt chế độ ưu đãi 

đối với người có công hoặc thân nhân; 

Quyết định trợ cấp khi người có công 

từ trần. 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 

“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 
theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

b2) Đối với trường hợp con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng (43 ngày) 

* Quy trình tại UBND cấp xã (12 ngày) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 

 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

0,5 ngày - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 

cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

09 ngày - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 

liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

02 ngày - Xác nhận bản khai và cấp các giấy 
tờ liên quan 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 

cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 
 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc)   
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Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 

- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
Tiến hành thẩm định 

+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 
hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 

định (nếu có) 

Chuyên viên phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 
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- Đề xuất phương án giải quyết, trình 
Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Ký duyệt danh sách những trường 
hợp đủ điều kiện 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 

 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
Sở Lao động-TBXH 

- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Tại Sở Lao động –Thương binh và Xã hội (24 ngày) 
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Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá trình 

giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

Chuyên viên Phòng Người có công 09 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

- Chuẩn bị hồ sơ và các văn bản liên quan 

- Gửi hồ sơ đến Hội đồng giám định y khoa 

tỉnh 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

- Bộ phận văn thư 

02 ngày - Giấy giới thiệu đến Hội đồng giám 
định y khoa tỉnh 

- Hồ sơ/tài liệu liên quan 

Bước 4 Hội đồng Giám định y khoa nhận đủ giấy 
tờ, tổ chức khám giám định thương tật, 

gửi Biên bản Giám định y khoa đến Sở 
Lao động - Thương binh và Xã hội 

Hội đồng Giám định y khoa Không quy định  Biên bản giám định y khoa 

Bước 5 - Tổng hợp kết quả Hội đồng giám định y 

khoa 

- Tiến hành thẩm định 

- Trình lãnh đạo phòng 

Chuyên viên Phòng Người có công 08 ngày Dự thảo Quyết định trợ cấp tuất hằng 

tháng đối với thân nhân liệt sĩ 

Bước 6 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định trợ 
cấp tuất hằng tháng đối với thân nhân 

liệt sĩ 

Bước 7 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định trợ cấp tuất hằng tháng 
đối với thân nhân liệt sĩ 
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Bước 8 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 9 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 10 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” cấp xã trả kết quả cho cá nhân 

theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 11 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 

- Đối với trợ cấp một lần và mai táng: 24 ngày  
- Đối với trợ cấp tuất hằng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hằng tháng: 
+ 31 ngày đối với trường hợp đủ điều kiện. 

+ 43 ngày đối với trường hợp con từ đủ 18 tuổi trở lên bị khuyết tật nặng, khuyết tật đặc biệt nặng. 

25. Quy trình: QT-25 

a) Tên quy trình: Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ 
b) Nội dung của quy trình: 



247 

 

 
 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị theo Mẫu số 06 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ chứng minh mối quan hệ với liệt sĩ như sau:   

+ Đối với đề nghị bổ sung là cha đẻ mẹ đẻ, vợ hoặc chồng liệt sĩ:   

Căn cước công dân, lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân, giấy chứng nhận đăng ký kết hôn.   x 

Các giấy tờ, tài liệu khác do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận  x 

Văn bản đồng thuận của thân nhân liệt sĩ hoặc của những người thuộc quy định tại điểm b khoản 1 Điều 

651 Bộ luật Dân sự. Trường hợp những người này không còn thì phải được những người thuộc quy định 
tại điểm c khoản 1 Điều 651 Bộ luật Dân sự có văn bản đồng thuận. 

 x 

+ Đối với đề nghị bổ sung là con liệt sĩ: Giấy khai sinh, trích lục khai sinh, quyết định công nhận việc 

nuôi con nuôi theo quy định của pháp luật; lý lịch cán bộ, lý lịch đảng viên, lý lịch quân nhân; các giấy 
tờ, tài liệu khác do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận trước ngày 01 tháng 7 năm 2021. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   
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b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện:Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kế từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

- UBND cấp xã: 05 ngày làm việc 

- Phòng LĐTBXH cấp huyện: 07 ngày làm việc 
- Sở Lao động - TBXH: 12 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại UBND cấp xã (05 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao động, 
thương binh và xã hội của UBND cấp xã 
 

 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 
do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân hoàn 

thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

01 ngày làm việc -Xác nhận bản khai và lập danh sách 
kèm các giấy tờ quy định 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 

- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” UBND 

cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 
cấp huyện 

- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Phòng LĐTBXH 

cấp huyện 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện 
 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

 

Giờ hành chính - Sổ theo dõi hồ sơ  
- Hồ sơ lưu theo quy định 

 

* Quy trình tại cấp huyện (07 ngày làm việc)   

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết 
quả 

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội UBND  
cấp huyện 

 
 

4,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
 

- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

01 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt danh sách kèm giấy tờ 
quy định 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan trình 

Sở Lao động-TBXH 
- Bộ hồ sơ  

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

Bước  7 - Công chức được phân công xử lý hồ sơ 
hoàn thiện hồ sơ trình Sở Lao động-

TBXH 
- Chuyển hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động-TBXH 
tại Trung tâm phục vụ hành chính công 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ trình Sở Lao động-TBXH 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

 

* Quy trình tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội (12 ngày) 

Bước 1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 2 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 3 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 07 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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Bước 4 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định về 

việc bổ sung tình hình thân nhân liệt 

sĩ và trợ cấp ưu đãi 

Bước 5 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định về việc bổ sung tình 

hình thân nhân liệt sĩ và trợ cấp ưu 

đãi 

 

Bước 6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 8 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho Bộ phận 
“Một cửa” UBND cấp xã trả kết quả cho 

cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 
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Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 

26. Quy trình: QT-26 

a) Tên quy trình: Sửa đổi, bổ sung thông tin trong hồ sơ người có công 
b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng số 02/2020/UBTVQH14 ngày 09 tháng 12 năm 2020 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội 
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị theo Mẫu số 26 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Bản sao có chứng thực từ các giấy tờ sau:   

+ Đối với người có công: căn cước công dân hoặc chứng minh thư nhân dân hoặc sổ hộ khẩu đã được cấp 
trước ngày 01 tháng 7 năm 2021. 

 x 

+ Đối với thân nhân liệt sĩ hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ, thân nhân của người có công đã từ 

trần: căn cước công dân hoặc chứng minh thư nhân dân hoặc sổ hộ khẩu đã được cấp trước ngày 01 tháng 7 
năm 2021 của người được đề nghị đính chính thông tin. 

 x 
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b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

Trường hợp áp dụng: 

- Người có công đề nghị sửa đổi, bổ sung những thông tin sau: họ, tên, chữ đệm; ngày, tháng, năm sinh; quê quán của người có công hoặc 

thân nhân của họ ghi trong hồ sơ người có công để phù hợp với giấy tờ về hộ tịch. 

- Thân nhân liệt sĩ, thân nhân người có công, người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ, người hưởng chế độ đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy 

chồng hoặc vợ khác đề nghị sửa đổi, bổ sung những thông tin sau của bản thân: họ, tên, chữ đệm; ngày, tháng, năm sinh; quê quán để phù 

hợp với giấy tờ về hộ tịch. 

- Thân nhân liệt sĩ hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ đề nghị sửa đổi, bổ sung những thông tin sau của liệt sĩ: họ, tên, chữ đệm; ngày, 

tháng, năm sinh; ngày, tháng, năm hy sinh; quê quán (theo địa danh khi xác lập hồ sơ công nhận liệt sĩ); cấp bậc, chức vụ; cơ quan, đơn vị 
khi hy sinh; trường hợp hy sinh; nơi hy sinh. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  24 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 

sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

Chuyên viên Phòng Người có công 5,5 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Bước 5 - Kiểm tra, đối chiếu thông tin… 

- Dự thảo văn bản đề nghị cơ quan có thẩm 

quyền đính chính thông tin 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

- Chuyên viên Phòng Người có công 
- Bộ phận Văn thư 

05 ngày - Bộ hồ sơ 

- Văn bản, tài liệu liên quan gửi cơ 

quan có thẩm quyền 

 

Bước 6 Đính chính thông tin Cơ quan có thẩm quyền Không quy định Văn bản sửa đổi, bổ sung thông tin 

của cơ quan có thẩm quyền gửi Sở 
Lao động-TBXH 

Bước 7  - Tổng hợp văn bản đính chính thông tin 

của cơ quan chuyên môn 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

Chuyên viên Phòng Người có công 7,5 - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 8 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

02 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Quyết định sửa 

đổi, bổ sung thông tin trong hồ sơ 
người có công 
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Bước 9 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Quyết định sửa đổi, bổ sung thông 
tin trong hồ sơ người có công 

Bước 10 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 11 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 
– Thương Binh và Xã hội tại Trung 

tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 12 - Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

- Gửi thông báo điều chỉnh thông tin đến 
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 13 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 
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27. Quy trình: QT-27 

a) Tên quy trình:Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị theo Mẫu số 27 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

 - Bản sao được chứng thực từ căn cước công dân hoặc giấy xác nhận của cơ quan đăng ký cư trú.  x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Mọi vướng mắc về chế độ và hồ sơ phải được giải quyết trước khi di chuyển. Thời điểm tiếp tục hưởng chế độ 
trợ cấp theo Phiếu báo di chuyển hồ sơ. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định: 24 ngày, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

- Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ: 12 ngày 
- Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi cá nhân thường trú: 12 ngày 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 
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b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ (12 ngày) 

Bước 1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động 
– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   
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Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 07 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

1,5 ngày  

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Phiếu báo di 
chuyển hồ sơ người có công. 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu báo di chuyển hồ sơ người 
có công. 
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Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

0,5 ngày  - Văn bản, tài liệu có liên quan 
chuyển Sở Lao động - Thương binh 

và Xã hội nơi cá nhân thường trú 

- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 - Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 

nhân (Phiếu báo di chuyển hồ sơ người 
có công). 

- Đồng thời gửi Phiếu báo di chuyển hồ 
sơ người có công kèm bộ hồ sơ Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội nơi cá 

nhân thường trú 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính - Bộ hồ sơ 

- Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi cá nhân thường trú (12 ngày) 

Bước 11 Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi 
tiếp nhận hồ sơ: Thông báo đến Sở Lao 

Sở Lao động - Thương binh và Xã 
hội nơi cá nhân thường trú 

12 ngày Văn bản, tài liệu có liên quan 
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động - Thương binh và Xã hội nơi đi; kiểm 
tra hồ sơ nếu không vướng mắc thì đăng ký 
quản lý đối tượng và thực hiện tiếp các chế 

độ ưu đãi. 
 

Tổng số thời gian giải quyết: 24 ngày. 

28. Quy trình: QT-28 

a) Tên quy trình:Cấp trích lục hoặc sao hồ sơ người có công với cách mạng 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  

- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 Đơn đề nghị hoặc văn bản đề nghị cấp trích lục hoặc sao một số giấy tờ trong hồ sơ hoặc 

toàn bộ hồ sơ người có công. 

x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện:Không 
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b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  12 ngày, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: 

- Cấp trích lục hồ sơ người có công hoặc sao một số giấy tờ trong hồ sơ người có công theo đề nghị của người có công hoặc thân nhân để 

giải quyết chế độ có liên quan đến nội dung đề nghị. 
Thân nhân đang hưởng trợ cấp tuất hằng tháng thay đổi nơi thường trú mà vẫn còn thân nhân khác đang hưởng trợ cấp tuất hằng tháng tại 
nơi đi thì Sở Lao động - Thương binh và Xã hội cấp bản trích lục hồ sơ người có công kèm bản sao y quyết định hưởng trợ cấp tuất hàng 

tháng đến nơi thường trú mới. 
- Cấp trích lục hoặc sao hồ sơ người có công theo đề nghị của cơ quan, tổ chức để giải quyết vụ việc có liên quan. 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân, cơ quan, tổ chức  Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 

xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 07 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét - Lãnh đạo Phòng Người có công 1,5 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 
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+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Chuyên viên Phòng Người có 
công 

 

 

- Kiểm duyệt dự thảo Phiếu theo dõi 
sao hồ sơ người có công; Cấp trích 
lục hồ sơ, sao một số giấy tờ hoặc 

toàn bộ hồ sơ người có công. 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 
duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Phiếu theo dõi sao hồ sơ người có 

công; Cấp trích lục hồ sơ, sao một số 
giấy tờ hoặc toàn bộ hồ sơ người có 

công. 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử 

lý hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 
nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở 

Lao động – Thương Binh và Xã hội 
tại Trung tâm Phục vụ hành chính 
công. 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 

nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 
 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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- Chuyên viên được phân công xử 
lý hồ sơ của các cơ quan. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 12 ngày. 

29. Quy trình: QT-29 

 a) Tên quy trình: Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa trang liệt sĩ đi nơi khác theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người 

hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

 b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 

với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đối với trường hợp chưa được hỗ trợ:   

+ Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

+ Giấy báo tin mộ liệt sĩ. x  

+ Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ x  

- Đối với trường hợp đã được hỗ trợ:   

+ Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  
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+ Bản sao được chứng thực từ giấy chứng nhận gia đình hoặc thân nhân liệt sĩ hoặc bản sao được 

chứng thực từ quyết định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ. 
 x 

+ Giấy báo tin mộ liệt sĩ. x  

+ Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ. x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

a) Yêu cầu 

- Thân nhân liệt sĩ, người được thân nhân liệt sĩ ủy quyền, người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ (tối đa 03 người) được hỗ trợ di chuyển hài 

cốt liệt sĩ. 
- Hỗ trợ di chuyển hài cốt liệt sĩ theo nguyện vọng của đại diện thân nhân liệt sĩ hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ: tiền cất bốc và di 

chuyển hài cốt liệt sĩ; tiền đi lại và tiền ăn theo khoảng cách từ nơi cư trú đến nơi có mộ liệt sĩ; tiền xây vỏ mộ liệt sĩ đối với trường hợp an 
táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ. 
- Chỉ hỗ trợ một lần khi di chuyển hài cốt liệt sĩ. 

b) Điều kiện 
Chỉ áp dụng việc di chuyển hài cốt liệt sĩ đối với trường hợp mộ liệt sĩ có đầy đủ thông tin đang an táng trong nghĩa trang liệt sĩ. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  10 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 
Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
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- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

a) Trường hợp chưa được hỗ trợ 

* Quy trình tại  Sở Lao động – Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc (03 ngày làm việc) 

Bước 1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội). 

02 giờ làm việc   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   
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Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 01 ngày làm việc  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

0,5 ngày làm việc 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Giấy giới thiệu 

di chuyển hài cốt liệt sĩ  

 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị 

- Giấy giới thiệu di chuyển hài cốt 
liệt sĩ 
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Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

02 giờ làm việc  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình Phòng Lao động - TBXH nơi quản lý mộ liệt sĩ (02 ngày làm việc) 

Bước 11 - Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; lập 

phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ kèm 
theo biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ gửi 

Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 
nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ và nơi quản 
lý mộ liệt sĩ.  

- Trường hợp hài cốt liệt sĩ không di 
chuyển về địa phương đang quản lý hồ 

Phòng Lao động – TBXH phối hợp 

với UBND cấp xã  

02 ngày làm việc - Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; lập 

phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ  
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sơ thì đồng thời gửi Sở, Phòng Lao động 
- Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 
hài cốt liệt sĩ. 

- Thực hiện sửa chữa lại vỏ mộ  

* Quy trình Sở Lao động – Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 12 Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu quốc 
gia về liệt sĩ. 

Sở Lao động -TBXH 01 ngày làm việc - Phiếu báo di chuyển, biên bản bàn 
giao hài cốt liệt sĩ 

* Quy trình UBND cấp xã nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 13 Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; tổ 
chức an táng hài cốt liệt sĩ vào nghĩa 

trang liệt sĩ; có văn bản báo cáo phòng 
Lao động - Thương binh và Xã hội nơi 
đón nhận hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới 

thiệu và biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Ủy ban nhân dân cấp xã  01 ngày làm việc - Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; 
văn bản báo cáo phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 
hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới thiệu và 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

* Quy trình tại Phòng Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 14 - Chi hỗ trợ tiền đi lại và tiền ăn; tiền cất 
bốc hài cốt liệt sĩ. 

- Chi hỗ trợ tiền xây vỏ mộ liệt sĩ căn cứ 
vào nguyện vọng an táng hài cốt liệt sĩ 

ngoài nghĩa trang liệt sĩ theo đơn đề nghị. 

- Có văn bản gửi Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi đón nhận hài cốt liệt 

sĩ và nơi quản lý hồ sơ liệt sĩ kèm biên 
bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Phòng Lao động - TBXH  01 ngày làm việc Văn bản/tài liệu liên quan 
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* Quy trình Sở Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 15 Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu quốc 
gia về liệt sĩ và cấp giấy báo tin mộ liệt 

sĩ. 

Sở Lao động - TBXH  01 ngày làm việc Giấy báo tin mộ liệt sĩ  

* Quy trình tại Sở Lao động - TBXH nơi quản lý hồ sơ gốc (01 ngày làm việc) 

Bước 16 Lưu phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ và 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ vào hồ sơ 

liệt sĩ 

Sở Lao động - TBXH  01 ngày làm việc  

b) Trường hợp đã được hỗ trợ 

* Quy trình tại cấp huyện (03 ngày làm việc) 

Bước  1 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả hồ  

- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

02 giờ làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 

(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 
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Bước  2 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 
- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ 

Bước  3 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 
và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội UBND  
cấp huyện 

 
 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương binh 

và Xã hội cấp huyện xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

cán bộ, chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt Giấy giới thiệu di chuyển 
hài cốt liệt sĩ  

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả kèm theo 

văn bản xin lỗi và hẹn lại thời gian trả 

kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Chuyên viên được phân xử lý hồ 
sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
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Bước  6 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 
phận “Một cửa” của UBND cấp huyện 
 

 

Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

02 giờ làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan  
- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  7 - Tiếp nhận chuyển trả kết quả cho cá 

nhân 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

Giờ hành chính - Kết quả thủ tục hành chính 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 8 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình tại Phòng Lao động – TBXH; UBND cấp xã nơi quản lý mộ liệt sĩ (02 ngày làm việc)  

Bước 10 - Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; lập 

phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ kèm 
theo biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ gửi 
Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 

nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ và nơi quản 
lý mộ liệt sĩ.  

- Trường hợp hài cốt liệt sĩ không di 

chuyển về địa phương đang quản lý hồ 
sơ thì đồng thời gửi Sở, Phòng Lao động 

- Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 
hài cốt liệt sĩ. 

- Thực hiện sửa chữa lại vỏ mộ  

Phòng Lao động – TBXH,  Ủy ban 

nhân dân cấp xã  

02 ngày làm việc - Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; lập 

phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ 
theo Mẫu số 94  
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* Quy trình tại Sở Lao động -TBXH nơi quản lý mộ liệt sĩ: 01 ngày làm việc 

Bước 11 Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu quốc 
gia về liệt sĩ. 

Sở Lao động -TBXH 01 ngày làm việc - Phiếu báo di chuyển, biên bản bàn 
giao hài cốt liệt sĩ 

* Quy trình tại UBND cấp xã nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ: 01 ngày làm việc 

Bước 12 Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; tổ 

chức an táng hài cốt liệt sĩ vào nghĩa 
trang liệt sĩ; có văn bản báo cáo phòng 

Lao động - Thương binh và Xã hội nơi 
đón nhận hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới 
thiệu và biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Ủy ban nhân dân cấp xã  01 ngày làm việc - Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; 

văn bản báo cáo phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 

hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới thiệu và 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

* Quy trình tại Phòng Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ: 01 ngày làm việc 

Bước 13 Có văn bản gửi Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi đón nhận hài cốt liệt 
sĩ và nơi quản lý hồ sơ liệt sĩ kèm biên 

bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Phòng Lao động - Thương binh  
và Xã hội  

01 ngày làm việc Văn bản/tài liệu liên quan 

* Quy trình tại Sở Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ: 01 ngày làm việc 

Bước 14 Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu quốc 

gia về liệt sĩ và cấp giấy báo tin mộ liệt 
sĩ. 

Sở Lao động -TBXH 01 ngày làm việc - Giấy báo tin mộ liệt sĩ theo Mẫu số 

103  

* Quy trình tại Sở Lao động - TBXH nơi quản lý hồ sơ gốc: 01 ngày làm việc 
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Bước 15 Lưu phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ và 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ vào hồ sơ 
liệt sĩ 

Sở Lao động -TBXH 01 ngày làm việc  

Tổng số thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc 

30. Quy trình: QT-30 

a) Tên quy trình: Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ về an táng tại nghĩa trang liệt sĩ theo nguyện vọng của đại diện 

thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP x  

- Bản sao được chứng thực từ biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ đối với trường hợp mộ liệt sĩ được cơ 

quan chức năng bàn giao cho gia đình quản lý. 

 x 

- Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ. x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   
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 Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

a) Yêu cầu 

- Thân nhân liệt sĩ, người được thân nhân liệt sĩ ủy quyền, người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ (tối đa 03 người) được hỗ trợ di chuyển hài 

cốt liệt sĩ. 
- Hỗ trợ di chuyển hài cốt liệt sĩ theo nguyện vọng của đại diện thân nhân liệt sĩ hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ: tiền cất bốc và di 

chuyển hài cốt liệt sĩ; tiền đi lại và tiền ăn theo khoảng cách từ nơi di chuyển đến nghĩa trang liệt sĩ nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ. 
- Chỉ hỗ trợ một lần khi di chuyển hài cốt liệt sĩ. 
b) Điều kiện:  

Chỉ áp dụng việc di chuyển hài cốt liệt sĩ đối với các trường hợp mộ liệt sĩ sau: 

- Mộ liệt sĩ đang an táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ nhưng có biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ của cơ quan có thẩm quyền, nay đưa vào an 
tángtrong nghĩa trang liệt sĩ. 

- Mộ của thương binh chết do vết thương tái phát được công nhận là liệt sĩ nay đưa vào an táng trong nghĩa trang liệt sĩ. 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  09 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Trung tâm phục vụ hành chính công tỉnh Lào Cai (Quầy giao dịch Sở 

Lao động – TBXH). Địa chỉ: Đại lộ Trần Hưng Đạo, phường Nam Cường, thành phố Lào Cai, tỉnh Lào Cai. 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

a) Trường hợp chưa được hỗ trợ 

* Quy trình tại  Sở Lao động – Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc (03 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Đại diện thân nhân liệt sĩ hoặc 
người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt 
sĩ  

Giờ hành chính - Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 
định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 

thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 

tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 
được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 

công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 
vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 

(Quầy giao dịch của Sở Lao động – 
Thương binh và Xã hội). 

02 giờ làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 

tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 
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Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 01 ngày làm việc  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

0,5 ngày làm việc  

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Giấy giới thiệu 

di chuyển hài cốt liệt sĩ  

 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị 

- Giấy giới thiệu di chuyển hài cốt 
liệt sĩ  

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ 
- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP). 
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sơ và trả kết quả kèm theo văn bản xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả  
- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 
động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

02 giờ làm việc - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho  

cho cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 
Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 

hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Thông báo đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ về việc di chuyển hài cốt liệt sĩ  

Bước 11 Thông báo đến Phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ 
về việc di chuyển hài cốt liệt sĩ. 

Đại diện thân nhân liệt sĩ hoặc người 
hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Giờ hành chính Bộ hồ sơ 

* Phòng Lao động - TBXH nơi quản lý mộ (01 ngày làm việc) 

Bước 12 Lập phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ 
gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã 
hội nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ và nơi 

quản lý mộ liệt sĩ. Trường hợp hài cốt 
liệt sĩ không di chuyển về địa phương 

Phòng Lao động – TBXH 01 ngày làm việc Phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ  
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đang quản lý hồ sơ thì đồng thời gửi Sở, 
Phòng Lao động - Thương binh và Xã 
hội nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ. 

* Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 13 Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; tổ 
chức an táng hài cốt liệt sĩ vào nghĩa 
trang liệt sĩ; có văn bản báo cáo Phòng 

Lao động - Thương binh và Xã hội nơi 
đón nhận hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới 

thiệu và biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Ủy ban nhân dân cấp xã  01 ngày làm việc Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; văn 
bản báo cáo phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 

hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới thiệu và 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

* Phòng Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 14 - Chi hỗ trợ tiền cất bốc hài cốt liệt sĩ, 
tiền đi lại và tiền ăn theo khoảng cách từ 

nơi di chuyển đến nghĩa trang liệt sĩ nơi 
đón nhận hài cốt liệt sĩ. 

- Có văn bản gửi Sở Lao động - Thương 
binh và Xã hội nơi đón nhận hài cốt liệt 
sĩ và nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ kèm 

biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Phòng Lao động - TBXH  01 ngày làm việc Hồ sơ 

* Sở Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (02 ngày ngày làm việc) 

Bước 15 Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu 
quốc gia về liệt sĩ và cấp giấy báo tin mộ 

liệt sĩ. 

Sở Lao động - TBXH  02 ngày làm việc - Hồ sơ 
-Giấy báo tin mộ liệt sĩ  
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* Sở Lao động - TBXH nơi quản lý hồ sơ gốc (01 ngày làm việc) 

Bước 16 Lưu phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ 
và biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ vào 
hồ sơ liệt sĩ 

Sở Lao động - TBXH  01 ngày làm việc  

b) Trường hợp đã được hỗ trợ 

* Quy trình tại Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc (03 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Đại diện thân nhân liệt sĩ hoặc 

người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt 
sĩ  

Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 

và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ (Phòng Người có 
công) 

Công chức Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh Lào Cai 
(Quầy giao dịch của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội). 

02 giờ làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   
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Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng Người có công 

 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 

báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 

hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo Sở 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng Người có công 01 ngày làm việc  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

Bước 5 - Lãnh đạo phòng xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo Sở 

- Lãnh đạo Phòng Người có công 

- Chuyên viên Phòng Người có công 

0,5 ngày làm việc  

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Giấy giới thiệu 

di chuyển hài cốt liệt sĩ  

 

Bước 6 - Lãnh đạo Sở Lao động-TBXH xét 

duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội 

0,5 ngày làm việc  - Hồ sơ đề nghị 

- Giấy giới thiệu di chuyển hài cốt 
liệt sĩ  
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Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả kèm theo văn bản xin 

lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo Sở Lao động – Thương 
binh và Xã hội 

- Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 
Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao 

động – Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công 

 Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 

và Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết quả của Sở Lao động 

– Thương Binh và Xã hội tại Trung 
tâm Phục vụ hành chính công. 

02 giờ làm việc - Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

Bước 9 Tiếp nhận, chuyển kết quả cho  
cho cá nhân theo quy định. 

Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả của Sở Lao động – 

Thương Binh và Xã hội 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Thông báo đến Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ về việc di chuyển hài cốt liệt sĩ  

Bước 11 Thông báo đến Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ 
về việc di chuyển hài cốt liệt sĩ. 

Đại diện thân nhân liệt sĩ hoặc người 

hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Giờ hành chính Bộ hồ sơ 

* Phòng Lao động - TBXH nơi quản lý mộ (01 ngày làm việc) 

Bước 12 - Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; 

lập phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ 

Phòng Lao động – TBXH,  Ủy ban 

nhân dân cấp xã  

02 ngày làm việc - Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ  



287 

 

 
 

kèm theo biên bản bàn giao hài cốt liệt 
sĩ gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã 
hội nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ và nơi 

quản lý mộ liệt sĩ.  

- Trường hợp hài cốt liệt sĩ không di 

chuyển về địa phương đang quản lý hồ 
sơ thì đồng thời gửi Sở, Phòng Lao động 
- Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 

hài cốt liệt sĩ. 

- Thực hiện sửa chữa lại vỏ mộ  

* Ủy ban nhân dân cấp xã nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 13 Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; tổ 

chức an táng hài cốt liệt sĩ vào nghĩa 
trang liệt sĩ; có văn bản báo cáo Phòng 

Lao động - Thương binh và Xã hội nơi 
đón nhận hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới 
thiệu và biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ.  

Ủy ban nhân dân cấp xã  01 ngày làm việc Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; văn 

bản báo cáo phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội nơi đón nhận 

hài cốt liệt sĩ kèm giấy giới thiệu và 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

* Phòng Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (01 ngày làm việc) 

Bước 14 - Chi hỗ trợ tiền cất bốc hài cốt liệt sĩ, 
tiền đi lại và tiền ăn theo khoảng cách từ 
nơi di chuyển đến nghĩa trang liệt sĩ nơi 

đón nhận hài cốt liệt sĩ. 

- Có văn bản gửi Sở Lao động - Thương 

binh và Xã hội nơi đón nhận hài cốt liệt 
sĩ và nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ kèm 
biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ. 

Phòng Lao động - TBXH 01 ngày làm việc Hồ sơ 
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* Sở Lao động - TBXH nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ (02 ngày ngày làm việc) 

Bước 15 Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu 
quốc gia về liệt sĩ và cấp giấy báo tin mộ 

liệt sĩ. 

Sở Lao động - TBXH 02 ngày làm việc - Hồ sơ 
-Giấy báo tin mộ liệt sĩ  

* Sở Lao động - TBXH nơi quản lý hồ sơ gốc (01 ngày làm việc) 

Bước 16 Lưu phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ 
và biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ vào 

hồ sơ liệt sĩ 

Sở Lao động - TBXH 01 ngày làm việc Hồ sơ 

Tổng số thời gian giải quyết: 09 ngày làm việc 

31. Quy trình: QT-31 

a) Tên quy trình: Cấp giấy xác nhận thông tin về nôi liệt sĩ hy sinh 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 Đơn đề nghị cấp giấy xác nhận thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh x  

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có)   
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 Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1   

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: Cá nhân là đại diện thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  15 ngày, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Cơ quan, đơn vị quản lý liệt sĩ trước khi hy sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước 2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo quy 

định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Cán bộ, công chức Bộ phận “Một 
cửa” cơ quan, đơn vị quản lý liệt sĩ 

trước khi hy sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ 
huy quân sự tỉnh 

0,5 ngày   - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp nhận 
và ghi giấy tiếp nhận, hẹn ngày trả kết quả 

- Chuyển hồ sơ đến phòng chuyên môn 

được giao xử lý hồ sơ  

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT- VPCP)  

- Bộ hồ sơ   

Bước 3 

 

Phòng chuyên môn 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo Phòng được giao xử lý hồ 
sơ 

 

01 ngày  - Hồ sơ đề nghị. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

Bước 4 - Chuyên viên tiến hành xem xét, xử lý hồ 
sơ; đề xuất phương án giải quyết 

+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: Thông 
báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 

+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 

sung thêm, thông báo cho cá nhân hoàn 
thiện hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Tiến 
hành thẩm định. 

+ Lấy ý kiến cơ quan liên quan (nếu có) 

- Đề xuất phương án giải quyết 

- Trình Lãnh đạo phòng và Lãnh đạo cơ 

quan, đơn vị quản lý liệt sĩ trước khi hy 
sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh 
xem xét quyết định 

Chuyên viên Phòng được giao xử lý 
hồ sơ 

09 ngày  - Dự thảo văn bản. 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 
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Bước 5 - Lãnh đạo Phòng được giao xử lý hồ sơ 

 xem xét 

+ Nếu đồng ý: Kiểm duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 
chuyên viên trình.  

- Trình hồ sơ lãnh đạo cơ quan, đơn vị 
quản lý liệt sĩ trước khi hy sinh cấp tỉnh; 
Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh 

- Lãnh đạo Phòng được giao xử lý 
hồ sơ 

- Chuyên viên Phòng được giao xử 

lý hồ sơ 

02 ngày  

 

 

 

 

 

 

- Hồ sơ đề nghị. 

- Kiểm duyệt dự thảo Giấy xác nhận 
thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh  

Bước 6 - Lãnh đạo cơ quan, đơn vị quản lý liệt sĩ 
trước khi hy sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ huy 
quân sự tỉnh xét duyệt hồ sơ. 

+ Nếu đồng ý: Ký duyệt. 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ sơ 

phòng chuyên môn. 

Lãnh đạo cơ quan, đơn vị quản lý 
liệt sĩ trước khi hy sinh cấp tỉnh; 
Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh 

02 ngày  - Hồ sơ đề nghị 

- Giấy xác nhận thông tin về nơi liệt 

sĩ hy sinh 

Bước 7 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ 

và trả kết quả kèm theo văn bản xin lỗi 

và hẹn lại ngày trả kết quả  

- Lãnh đạo cơ quan, đơn vị quản lý 
liệt sĩ trước khi hy sinh cấp tỉnh; 
Bộ Chỉ huy quân sự tỉnh 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ. 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP). 

Bước 8 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ phận 

“Một cửa” cơ quan, đơn vị quản lý liệt sĩ 
trước khi hy sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ huy 

quân sự tỉnh 

 Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn thư 
và cán bộ, công chức Bộ phận “Một 

cửa” cơ quan, đơn vị quản lý liệt sĩ 
trước khi hy sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ 
huy quân sự tỉnh 

0,5 ngày  - Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 
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Bước 9 Tiếp nhận, trả kết quả giải quyết cho cá 
nhân. 

Cán bộ, công chức Bộ phận “Một 
cửa” cơ quan, đơn vị quản lý liệt sĩ 
trước khi hy sinh cấp tỉnh; Bộ Chỉ 

huy quân sự tỉnh 

Giờ hành chính Kết quả giải quyết TTHC 

 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận Tiếp nhận 
hồ sơ và trả kết  

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 15 ngày. 

32. Quy trình: QT-32 

a) Tên quy trình:Thăm viếng mộ liệt sĩ 

b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công 
với cách mạng. 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

 - Đơn đề nghị theo Mẫu số 31 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. x  

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau: giấy chứng nhận gia đình hoặc thân nhân liệt 

sĩ; quyết định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ. 
 x 
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- Một trong các giấy tờ sau:   

+ Giấy báo tin mộ liệt sĩ của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ đối với trường hợp 

mộ liệt sĩ có đầy đủ thông tin. 
x  

+ Đối với trường hợp chưa xác định được mộ cụ thể trong nghĩa trang liệt sĩ:   

Giấy xác nhận do Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý mộ về việc có tên trong danh sách 

quản lý của nghĩa trang. 
x  

Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ do Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc cấp. x  

Bản sao được chứng thực từ giấy xác nhận thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh theo Mẫu số 44 Phụ lục I 
Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

 x 

b.2.2 Thành phần hồ sơ nộp  trực tuyến (nếu có) 

Tập tin chứa thành phần hồ sơ theo mục b.2.1 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện: 

a) Yêu cầu: 

Thân nhân liệt sĩ (tối đa 03 người, kể cả trường hợp đang hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ) hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ được 

hỗ trợ thăm viếng mộ liệt sĩ. 
b) Điều kiện thăm viếng mộ liệt sĩ: 

- Liệt sĩ có tên trong danh sách liệt sĩ của nghĩa trang liệt sĩ trong nước. 

Liệt sĩ có thông tin địa danh nơi hy sinh trong nước căn cứ một trong các giấy tờ sau: bản trích lục hồ sơ liệt sĩ do Sở Lao động - Thương 

binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ gốc cấp; bản sao được chứng thực từ giấy xác nhận thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh theo Mẫu số 44 Phụ 
lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 
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b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ đủ hồ sơ và hợp lệ 
- Tại cấp huyện tại địa phương nơi quản lý hồ sơ gốc: 03 ngày làm việc 
- UBND cấp xã nơi quản lý mộ hoặc thuộc địa phương nơi liệt sĩ hy sinh: 01 ngày làm việc 

- UBND tại địa phương nơi quản lý hồ sơ gốc của liệt sĩ: 02 ngày làm việc 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” UBND cấp huyện 

- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 

* Quy trình tại cấp huyện nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ (03 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo 
quy định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp 
nhận và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 
trả hồ  

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp huyện  

02 giờ làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: 

Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và 

bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân 
hoàn thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội UBND  
cấp huyện 

 
 

1,5 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  5 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ 
sơ chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

0,5 ngày làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt Gấy giới thiệu thăm 
viếng mộ liệt sĩ  
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Bước  6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

kèm theo văn bản xin lỗi và hẹn lại 

thời gian trả kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp 
huyện 

 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

02 giờ làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan  

- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  8 Tiếp nhận kết quả chuyển trả cho cá 
nhân 

Công chức tại Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp huyện 

Giờ hành chính Kết quả thủ tục hành chính 
 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận “Một cửa” 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình tại UBND cấp xã nơi quản lý mộ liệt sĩ hoặc thuộc địa phương nơi liệt sĩ hy sinh (01 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo 
quy định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 

+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 

UBND cấp xã 
 

01 giờ làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 

và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp 
nhận và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày 
trả hồ  

- Chuyển hồ sơ cho công chức lao 
động, thương binh và xã hội của 

UBND cấp xã 
 
 

- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng 

yêu cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu 
rõ lý do. 

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và 
bổ sung thêm: Thông báo cho cá nhân 
hoàn thiện hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 
+ Tiến hành thẩm định 

+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 
+ Dự thảo văn bản 

- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

03 giờ làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 

- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 
chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 

 
 

03 giờ làm việc - Xác nhận vào giấy giới thiệu thăm 
viếng mộ liệt sĩ 

- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu 
không đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 
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Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả kèm theo văn bản 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 
- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã  
 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 

thư và công chức Bộ phận “Một 
cửa” UBND cấp xã 

 

01 giờ làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan  
- Bộ hồ sơ 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ  

- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 Tiếp nhận kết quả trả cho cá nhân 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã 

Giờ hành chính Kết quả thủ tục hành chính 
 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận “Một cửa” 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

* Quy trình tại cấp huyện nơi quản lý hồ sơ gốc (02 ngày làm việc) 

 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo 

quy định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp 

nhận và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 
trả hồ  

Công chức Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp huyện  

02 giờ làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp 

nhận giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
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- Chuyển hồ sơ cho Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 

- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ 
(Thông tư số 01/2018/TT-VPCP) 

- Bộ hồ sơ 

Bước  3 
 

Phòng chuyên môn 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Phân công xử lý hồ sơ  

 Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

02 giờ làm việc - Hồ sơ đề nghị 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

Bước  4 Thẩm định, kiểm tra hồ sơ: 
- Kiểm tra hồ sơ: 
+ Hồ sơ không đáp ứng yêu cầu: 

Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý do. 
+ Trường hợp hồ sơ cần giải trình và 

bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân 
hoàn thiện hồ sơ  
+ Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

Tiến hành thẩm định 
+ Hoàn thiện hồ sơ gửi lấy ý kiến phối 

hợp với các cơ quan, đơn vị theo quy 
định (nếu có) 
- Đề xuất phương án giải quyết, trình 

Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 
binh và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội UBND  
cấp huyện 

 
 

01 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 
- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 

Bước  5 - Lãnh đạo Phòng Lao động Thương 

binh và Xã hội cấp huyện 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 

+ Nếu không đồng ý: Chuyển trả hồ 
sơ chuyên viên trình 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên Phòng Lao động 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

02 giờ làm việc - Hồ sơ đề nghị 

- Ký duyệt văn bản thực hiện chi hỗ 
trợ thăm viếng mộ liệt sĩ 
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Bước  6 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo bằng văn bản đến Bộ 

phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả 

kèm theo văn bản xin lỗi và hẹn lại 

thời gian trả kết quả 

- Lãnh đạo Phòng Lao động 
Thương binh và Xã hội cấp huyện 
- Chuyên viên được phân xử lý hồ 

sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 
ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  7 Phát hành văn bản và chuyển cho Bộ 

phận “Một cửa” của UBND cấp 
huyện 

 
 

Chuyên viên được phân công xử lý 

hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và Công chức tại Bộ phận Tiếp 

nhận và Trả kết quả của UBND cấp 
huyện 

02 giờ làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan  

- Bộ hồ sơ  
- Phiếu kiểm soát quá trình giải 

quyết hồ sơ 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  8 Tiếp nhận kết quả chuyển trả cho cá 
nhân 

Công chức tại Bộ phận “Một cửa” 
của UBND cấp huyện 

Giờ hành chính Kết quả thủ tục hành chính 
 

Bước 9 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận “Một cửa” 

- Chuyên viên được phân công xử lý 
hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 
hồ sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 06 ngày làm việc. 

33. Quy trình: QT-33 

 a) Tên quy trình:Cấp giấy xác nhận thân nhân của người có công 

 b) Nội dung của quy trình: 

b.1 Cơ sở pháp lý 

 - Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng ngày 09 tháng 12 năm 2020  
- Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp lệnh Ưu đãi người có công với 

cách mạng. 



301 

 

 
 

b.2 Thành phần hồ sơ thực hiện TTHC Bản chính Bản sao 

b.2.1 Thành phần hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ bưu chính công ích   

- Đơn đề nghị cấp giấy xác nhận thân nhân của người có công. x  

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ sau:   

+ Giấy chứng nhận người có công hoặc Kỷ niệm chương người hoạt động cách mạng, kháng chiến, bảo 
vệ Tổ quốc, làm nghĩa vụ quốc tế bị địch bắt tù, đày; Huân chương, Huy chương kháng chiến; Huân 

chương, Huy chương chiến thắng; kỷ niệm chương “Tổ quốc ghi công”; bằng “Có công với nước”. 

 x 

+ Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác nhận mối quan hệ với người có công gồm: căn cước 
công dân hoặc sổ hộ khẩu đã được cấp trước ngày 01 tháng 7 năm 2021. 

 x 

b.3 Số lượng hồ sơ:  01 bộ 

 Yêu cầu, điều kiện thực hiện:Không 

b.4 Tổng thời gian xử lý theo quy định:  05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ và hợp lệ 

 Thời gian đăng ký cắt giảm: Không 

b.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  

- Nộp trực tiếp hoặc qua dịch vụ BCCI: Bộ phận “Một cửa” cấp xã 
- Trực tuyến (nếu có): Cổng Dịch vụ công 

b.6 Phí, lệ phí: Không 

b.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian  giải quyết  Biểu mẫu/Kết quả 
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 Bước  1 Nộp hồ sơ Cá nhân Giờ hành chính Theo mục b.2 

Bước  2 - Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ: 
+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ theo 

quy định: Ghi phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
+ Trường hợp từ chối: Ghi phiếu từ 

chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 
+ Hồ sơ hợp lệ theo quy định: Tiếp 

nhận và ghi Giấy biên nhận, hẹn ngày 
trả kết quả 
- Chuyển hồ sơ cho công chức lao 

động, thương binh và xã hội của 
UBND cấp xã 

 
 

Công chức Bộ phận “Một cửa” của 
UBND cấp xã 

 

0,5 ngày làm việc - Mẫu số 01 - Giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 02 – Phiếu yêu cầu bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ  (Thông tư số 

01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 03 – Phiếu từ chối tiếp nhận 

giải quyết hồ sơ  (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 
- Mẫu số 05 – Phiếu  kiểm soát quá 

trình giải quyết hồ sơ (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

- Mẫu số 06 – Sổ theo dõi hồ sơ (Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP) 
- Bộ hồ sơ 

Bước  3 Kiểm tra, thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu 
cầu: Thông báo cho cá nhân, nêu rõ lý 

do. 
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ 
sung thêm: Thông báo cho cá nhân 

hoàn thiện hồ sơ  
- Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu: 

+ Tiến hành thẩm định 
+ Lấy ý kiến phối hợp với các cơ quan 
liên quan (nếu có) 

+ Dự thảo văn bản 
- Trình hồ sơ Lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ 

03 ngày làm việc - Dự thảo văn bản 

- Công văn phúc đáp (nếu có) 
- Phiếu  kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 
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Bước  4 - Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét 
+ Nếu đồng ý: Ký duyệt 
+ Nếu không đồng ý: Nêu rõ lý do và 

chuyển trả hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 
 
 

 

01 ngày làm việc - Giấy xác nhận thân nhân của người có 
công. 
- Văn bản trả lời nêu rõ lý do nếu không 

đồng ý (nếu có) 
- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước  5 Trường hợp hồ sơ quá hạn chủ động 

thông báo đến Bộ phận Tiếp nhận hồ 

sơ và trả kết quả kèm theo văn bản 

xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả 

- Lãnh đạo UBND cấp xã 

- Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ 

Giờ hành chính Mẫu số 04:  Phiếu xin lỗi và hẹn lại 

ngày trả kết quả (Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP) 

Bước  6 - Chuyên phát hành văn bản; 
- Chuyển cho Bộ phận “Một cửa” 
UBND cấp xã  

 

Công chức được phân công xử lý 
hồ sơ phối hợp với Bộ phận Văn 
thư và công chức Bộ phận “Một 

cửa” UBND cấp xã 
 

0,5 ngày làm việc - Văn bản, tài liệu có liên quan  
- Bộ hồ sơ 
- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ  
- Sổ theo dõi hồ sơ  

Bước  7 Tiếp nhận kết quả trả cho cá nhân 

 

Công chức Bộ phận “Một cửa” 

UBND cấp xã 

Giờ hành chính Kết quả thủ tục hành chính 

 

Bước 10 - Thống kê và theo dõi. 

- Lưu hồ sơ theo quy định. 

- Công chức tại Bộ phận “Một cửa” 

- Công chức được phân công xử lý 

hồ sơ của các cơ quan. 

Giờ hành chính - Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ 
sơ. 

- Sổ theo dõi hồ sơ. 

- Hồ sơ lưu theo quy định. 

Tổng số thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc. 
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