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Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  THUỘC CHỨC NĂNG QUẢN LÝ  

CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI, THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA  

UBND CẤP HUYỆN, UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH NINH BÌNH 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số        /QĐ-UBND ngày     / 4 /2022 của Chủ tịch UBND tỉnh Ninh Bình) 

 

A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN TẠI TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG 

LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

Mã số TTHC 1.010801.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

* Trường hợp 1 : Theo quy định tại các điểm a, b, c khoản 1 Điều 26 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 20 (ngày làm việc) x 08 giờ  = 160 giờ  

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 160 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ 

nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 
3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

04 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04, 05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 160 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm:  
- Bản sao được chứng thực từ Bằng “Tổ quốc ghi công” 

- 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. 

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. 

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. 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng  
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

130 giờ 
Mẫu 

02,04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 160 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 10 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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* Trường hợp 2: Theo quy định tại các điểm d, đ khoản 1 Điều 26 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc ) x 08 giờ  = 160 giờ  

(Không tính thời gian hẹn trả kết quả do TTHC không tính thời gian GĐYK). 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ 

nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 
3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm:  

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

- Và một trong các giấy tờ sau: 

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. 

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 

03 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04, 05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

khuyết tật theo quy định của Luật Người khuyết tật, giấy 

xác nhận thu nhập theo Mẫu số 47 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 03 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

24 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
02 giờ 

Mẫu số: 

04,05, 06 

Bước 

5 
Cơ quan 

liên quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, lập biên bản 

giám định bệnh, tật; dị dạng, dị tật chuyển kết quả về Sở 

Y tế 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05 

Bước 

6 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Phòng 

người có 

công 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hoặc văn bản trả lời. Chuyển báo cáo 

Trưởng phòng xem xét. 
24 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 4 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 

7 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Bước 

8 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

02 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Bước 

9 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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* Trường hợp 3 : Trường hợp thân nhân liệt sĩ đã được hưởng chế độ ưu đãi nhưng chưa được cấp giấy 

chứng nhận thân nhân liệt sĩ  

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ  = 96 giờ  

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ 

nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 
3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm:  

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

- Đơn đề nghị. 

Số lượng: 01 bộ 

03 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04, 05, 06 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng  
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

68 giờ 
Mẫu 

02,04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

05 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05,06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết chế độ ưu đãi đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy chồng hoặc vợ khác 

Mã số TTHC: 1.010802.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

* Trường hợp 1:  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 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Chuyên viên tiếp 

nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ 

phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị Mẫu số 17 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- 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. 

03 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

- 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 

+ 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. 

+ 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 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. 

+ 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. 

- 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. 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

+ 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ 
Mẫu 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 

và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

05 giờ 
Mẫu 

04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên tiếp 

nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

Không tính 

thời gian 

Mẫu  

 04,05, 06 
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Trương hợp 2: 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 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 17 (ngày làm việc) x 08 giờ =  136 giờ. (Sở LĐTBXH nơi cá nhân thường trú 96 giờ, 

Sở LĐTBXH nơi quản lý hồ sơ gốc 40 giờ) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 136 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ 

nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 
3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu 

trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In 

phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm:  

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

- Và một trong các giấy tờ sau: 

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. 

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 

03 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04, 05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 136 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

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 nhập theo Mẫu số 47 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 02 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

28 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản  đến Sở LĐTBXH nơi quản lý hồ sơ 

gốc; 

03 giờ 
Mẫu số: 

04,05, 06 

Bước 

5 
Cơ quan 

liên quan 
Sở LĐTBXH 

nơi quản lý 

Cung cấp bản trích lục hồ sơ liệt sĩ theo Mẫu số 95 Phụ 

lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP kèm văn bản xác 
40 giờ 

Mẫu 

04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 136 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

hồ sơ gốc 40 

giờ 

nhận chưa giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi, chuyển cho Sở 

LĐTBXH nơi cá nhân thường trú 

Bước 

6 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ Sở LĐTBXH nơi quản lý hồ sơ gốc;. 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hoặc văn bản trả lời. Chuyển báo cáo 

Trưởng phòng xem xét. 
32 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 4 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 

7 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Bước 

8 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

02 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Bước 

9 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Công nhận thương binh, người hưởng chính sách như thương binh  

Mã số TTHC:  1.010806.000.00.00.H42  

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 104 (ngày làm việc) x 08 giờ =  832 giờ  

(Cơ quan liên quan 160 giờ, Sở LĐTBXH 192 giờ, HĐGĐYK 480 giờ - Không xây dựng quy trình tại các cơ quan liên 

quan) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

672 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Sở Lao 

động -

Thương 

binh và 

Xã hội 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công 

 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 
3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm:  

Theo quy định tại Điều 37 Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP  

Số lượng: 01 bộ 

03 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04, 05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

672 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng 

phòng 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên 

viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Soạn thảo, trình Lãnh đạo ký Giấy giới thiệu gửi 

HĐGĐYK. 

76 giờ 
Mẫu số: 

02,03,05 

Trưởng 

phòng 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Ký duyệt văn bản. 08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Gửi Hội đồng GĐYK; 
05 giờ 

Mẫu số 

04,05,06 

Hội đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 

5 

Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa Trung 

ương hoặc 

HĐGĐYK 

tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định thương tật, 

gửi biên bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ 

lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao 

động - Thương binh và Xã hội 

480 

giờ 
 

Sở Lao 

động -

Thương 

Bước 

6 

Phòng Người 

có công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK 

- Chuyển kết quả Giám định cho cán bộ chuyên 

môn 

04 giờ 
Mẫu số 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

672 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

binh và 

Xã hội 

Chuyên 

viên 

- Xem xét hồ sơ 

- Dự thảo quyết định cấp giấy chứng nhận người 

hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp, phụ 

cấp ưu đãi theo Mẫu số 59 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP.  

- Trình Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

7 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

8 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Gủi kết quả cho phòng NCC, Trung tâm PV HCC 
04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

9 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công 

 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

 

- Chuyển kết quả cho tổ chức nơi quản lý Người có 

công; 

- Kết thúc trên phần mềm 

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC: 1.010807.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 84 (ngày làm việc) x 08 giờ =  672 giờ (Sở LĐTBXH 192 giờ, HĐGĐYK 480 giờ ) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

672 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị giám định lại tỷ lệ tổn thương cơ thể 

đối với thương binh, người bị thương theo Mẫu số 33 

Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

03 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03, 

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

672 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương. 

- Biên bản của các lần giám định trước. 

- 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. 

- Phiếu phẫu thuật hoặc tóm tắt hồ sơ bênh 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. 

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Soạn thảo, trình Lãnh đạo ký Giấy giới thiệu gửi 

HĐGĐYK. 

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở  Ký duyệt văn bản. 08 giờ Mẫu 04,05 



21 
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

672 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Gửi Hội đồng GĐYK; 
05 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

5 

Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng giám 

định y khoa 

Trung ương 

hoặc HĐGĐYK 

tỉnh 

Chờ kết quả của HĐGĐYK 
480 

giờ 
 

Bước 

6 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng 
Trưởng phòng chuyển KQ từ TT Giám định cho cán 

bộ chuyên môn 
04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ.  

Dự thảo quyết định hoặc văn bản trả lời.  

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

7 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

8 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 

và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

9 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

Không  
Mẫu 

04,05, 06 



22 
 

5. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết hưởng thêm một chế độ trợ cấp đối với thương binh đồng thời là bệnh 

binh 

Mã số TTHC 1.010808.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Trường hợp 1: Có đầy đủ hồ sơ có thể hiện tỷ lệ tổn thương cơ thể do thương tật 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ.  

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ 

phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị giải quyết thêm chế độ trợ cấp theo 

Mẫu số 19 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bệnh binh. 

- Biên bản giám định y khoa. 

03 giờ 

Mẫu số 

01,02,03,04, 

05,06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 2 
Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ  Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 Lãnh đạo Sở PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 

và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

05 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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Trường hợp 2: 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  

Tổng thời gian thực hiện TTHC 17 (ngày làm việc) x 08 giờ =  136 giờ.  

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

136 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ hành 

chính công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị giải quyết thêm chế độ trợ cấp theo 

Mẫu số 19 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bệnh binh. 

- Biên bản giám định y khoa. 

Số lượng: 01 bộ 

 

03 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03, 

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

136 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 03 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Soạn thảo, trình Lãnh đạo ký Giấy giới thiệu gửi 

HĐGĐYK. 

22 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở  Ký duyệt văn bản. 04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Gửi 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; 

04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

5 

Cơ quan liên 

quan 

Nơi quản lý hồ 

sơ Người có 

công 

Chờ kết quả của đơn vị liên quan 

Không 

tính 

thời 

gian 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

136 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

7 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng 

- Nhận kết quả từ đơn vị liên quan 

- Trưởng phòng chuyển KQ từ đơn vị liên quan cho 

cán bộ chuyên môn 

04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xem xét hồ sơ 

- Dự thảo quyết định văn bản trả lời.  

- Trình trưởng phòng xem xét. 

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

8 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

9 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 

và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

10 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động 

Mã số TTHC 1.010809.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

* Trường hợp 1: Đối với hồ sơ thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động lưu tại Sở Lao động - Thương binh 

và Xã hội 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều 

kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị giải quyết thêm chế độ trợ cấp. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương. 

- Biên bản giám định y khoa. 

Số lượng: 01 bộ 

 

03 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03, 

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng  Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình trưởng phòng xem xét. 

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
Xem xét hồ sơ,  

Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

05 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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* Trường hợp 2: 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 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =  192 giờ. (Sở LĐTBXH 96 giờ, Cơ quan liên quan 96 giờ) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều 

kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị giải quyết thêm chế độ trợ cấp. 

- Bản sao Giấy chứng nhận bị thương. 

- Biên bản giám định y khoa. 

Số lượng: 01 bộ 

 

03 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03, 

04,05, 06 

 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng  Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 02 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên - Xử lý, thẩm định hồ sơ. 25 giờ Mẫu 02,04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình trưởng phòng xem xét. 

Trưởng phòng 
Xem xét hồ sơ,  

Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Cơ quan Bảo hiểm xã hội 

02 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

5 

Cơ quan 

liên quan 

Bảo hiểm xã 

hội 

Kiểm tra, xem xét hồ sơ lưu tại cơ quan, cung cấp bản 

sao lục hồ sơ gửi đến Sở Lao động – Thương binh và 

Xã hội 

96 giờ  

Bước 

6 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng 

- Nhận kết quả từ đơn vị liên quan 

- Trưởng phòng chuyển KQ từ đơn vị liên quan cho 

cán bộ chuyên môn 

04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xem xét hồ sơ 

- Dự thảo quyết định văn bản trả lời.  

- Trình trưởng phòng xem xét. 

36 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

7 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

8 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

9 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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7. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010822.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị. 

- 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 

03 giờ 

Mẫu số 

01,02,03,04, 

05,06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

huyện hoặc tương đương trở lên (bao gồm cả bệnh 

viện quân đội, công an). 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 2 
Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 Lãnh đạo Sở PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 

và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

05 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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8. Tên thủ tục hành chính: Hưởng lại chế độ ưu đãi  

Mã số TTHC 1.010823.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ. 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 

1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực 

tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ 

nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ hồ 

sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm:  

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 24 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- 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).  

- 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 

03 giờ 

Mẫu 

01,02,03,04, 

05, 06 



35 
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

hưởng lại chế độ thì phải kèm theo Phiếu lý lịch tư pháp số 1 quy 

định tại Luật Lý lịch tư pháp. 

- 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).  

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng  Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ Mẫu 04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

05 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 
Không  

Mẫu 04,05, 

06 
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9. Tên thủ tục hành chính: Sửa đổi, bổ sung thông tin cá nhân trong hồ sơ người có công 

Mã số TTHC 1.010826.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 (TTHC không tính thời gian chờ kết quả của đơn vị liên quan) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ = 192 giờ (không tính thời gian gửi cơ quan có thẩm quyền) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian  

192 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 

Trung tâm 

phục vụ 

hành chính 

công 

 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 

tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In phiếu 

tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm: 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 26 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- 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. 

+ 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 

 

04 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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cấp trước ngày 01 tháng 7 năm 2021 của người được đề nghị 

đính chính thông tin. 

Số lượng hồ sơ: 01 

Bước 2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 
 Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu số 

05,04 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo văn bản trình lãnh đạo Phòng xem xét 

72 giờ 

Mẫu số: 

02,04,05 

 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ 

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu số: 

05 

Bước 3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Ký duyệt văn bản. 08 giờ 
Mẫu số: 

05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Gửi văn bản đến đơn vị có thẩm quyền đính chính kèm 

theo giấy tờ liên quan. 

04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

 

Bước 5 
Đơn vị liên 

quan 
 Chờ kết quả từ đơn vị có thẩm quyền 

Không 

tính thời 

gian 

 

Bước 7 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ đơn vị có thẩm quyền 

- Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

- Điều chỉnh lại thông tin trong hồ sơ người có công;  

- Dự thảo văn bản điều chỉnh thông tin trình lãnh đạo phê 

duyệt. 

68 giờ 
Mẫu 

04,05 
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Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 8 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 9 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

10 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu  

04,05, 06 
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10. Tên thủ tục hành chính: Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú 

Mã số TTHC 1.010826.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3   

 *Trường hợp tiếp nhận di chuyển hồ sơ đi:  

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ (Di chuyển hồ sơ đi) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 

tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In phiếu 

tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 27 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao được chứng thực từ căn cước công dân hoặc giấy 

xác nhận của cơ quan đăng ký cư trú. 

- Phiếu báo di chuyển hồ sơ theo Mẫu số 93 Phụ lục I Nghị 

định số 131/2021/NĐ-CP  

+ Hồ sơ hưởng chế độ ưu đãi. 

Số lượng: 01 bộ 

03 giờ 

Mẫu số: 

01, 02, 03, 

04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo văn bản Trình lãnh Phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 

02,04,05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

05 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu  

04,05,06 
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*Trường hợp tiếp nhận hồ sơ di chuyển đến:  

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ (Tiếp nhận hồ sơ đến). 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ sơ, kiểm 

tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc trực tiếp (đối 

với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực 

tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, cá 

nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, lưu trữ 

hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận Văn thư. In phiếu 

tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về Sở 

LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 27 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao được chứng thực từ căn cước công dân hoặc giấy 

xác nhận của cơ quan đăng ký cư trú. 

- Phiếu báo di chuyển hồ sơ theo Mẫu số 93 Phụ lục I Nghị 

định số 131/2021/NĐ-CP  

+ Hồ sơ hưởng chế độ ưu đãi. 

Số lượng: 01 bộ 

03 giờ 

Mẫu số: 

01, 02, 03, 

04,05, 06 

 

Bước 2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 
Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ 

Mẫu 

04,05 



42 
 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

96 giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo văn bản Trình lãnh Phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 

02,04,05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 3 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành chính 

công 

05 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả kết 

quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu  

04,05,06 
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11. Tên thủ tục hành chính: Cấp trích lục hoặc sao hồ sơ người có công với cách mạng  

Mã số TTHC 1.010828.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 12 (ngày làm việc) x 08 giờ =  96 giờ.  

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Bước 1 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ 

phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả 

giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

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. 

Số lượng: 01 bộ 

03 giờ 

Mẫu số 

01,02,03,04, 

05,06 

Bước 2 Trưởng phòng Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết quả 

Phòng Người 

có công 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ Mẫu 02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ 

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 Lãnh đạo Sở PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ 

và xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

05 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và 

trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần 

mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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12. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010829.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 (ngày làm việc) x 08 giờ =   80 giờ  

Trường hợp 1: Sở LĐTBXH tỉnh là nơi quản lý hồ sơ gốc 

Trường hợp 1.1: Khi thực hiện giới thiệu di chuyển hài cốt. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ =   24 giờ   

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 24 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

quản 

lý hồ 

sơ gốc 

 

Bước 

1 
Sở Lao động 

– TBXH 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 Nhận Văn bản (hồ sơ). Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, 

phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm dịch vụ công. Chuyển 

cho phòng Người có công. 

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 

32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- 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. 

- Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân 

liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ.  

Số lượng: 01 bộ 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05,06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 24 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 02 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

12 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
02 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

trung tâm PV HCC 
02 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

PV HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Trả kết quả cho đại diện thân nhân  

- Kết thúc trên phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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Trường hợp 1.2: Sau khi tiếp nhận hài cốt  

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 ngày làm việc x 08 giờ =   08 giờ  (01 ngày tại phòng LĐTBXH huyện, 02 ngày 

tại Sở LĐTBXH) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 24 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Phòng 

Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

Đón 

nhận 

hài cốt 

liệt sĩ 

 

Bước 

1 

Bộ phận TN 

& TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Nhận Văn bản (hồ sơ). Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, 

phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm dịch vụ công. Chuyển 

cho cán bộ phụ trách lĩnh vực Người có công. 

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 

32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- 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. 

- Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân 

liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ.  

- Phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ theo mẫu số 94 

Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP   

Số lượng: 01 bộ 

01 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05,06 

 

Phòng Lao 

động – 

TBXH huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 
04 giờ 

Mẫu  

02, 04,05 
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- Trình lãnh đạo Phòng 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký văn bản duyệt văn bản chuyển thực hiện 02 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Thực hiện chi trả theo quy định 

- Gửi hồ sơ đến Sở LĐTBXH 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

Sở Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

quản lý 

hồ sơ 

gốc 

 

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn.   02 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

08 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
02 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 03 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện nơi tiếp nhận mộ 
01 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Phòng 

LĐTB

XH cấp 

huyện  

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Thông báo, trả kết quả cho đại diện thân nhân  

Kết thúc trên phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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Trường hợp 2: Sở LĐTBXH tỉnh là nơi quản lý mộ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 01 (ngày làm việc) x 08 giờ =  08 giờ   

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 8 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

quản 

lý mộ 

 

Bước 

1 
Sở Lao động 

– TBXH 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

 Nhận Văn bản (hồ sơ). Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, 

phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm dịch vụ công. Chuyển 

cho phòng Người có công. 

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 

32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- 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. 

- Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân 

liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ.  

- Biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ theo mẫu số 94 

Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP   

Số lượng: 01 bộ 

01 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05,06 

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 01 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 
02 giờ 

Mẫu số: 

02,04,05 
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- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
01 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 02 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

trung tâm PV HCC 
01 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

PV HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Trả kết quả cho đại diện thân nhân  

- Kết thúc trên phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 

 

  



51 
 

13. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010830.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Trường hợp 1: Sở LĐTBXH tỉnh là nơi quản lý hồ sơ gốc 

Trường hợp 1.1: Khi thực hiện giới thiệu di chuyển hài cốt. 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 (ngày làm việc) x 08 giờ =   24 giờ   

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 24 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

quản 

lý hồ 

sơ gốc 

 

Bước 

1 

Sở Lao động 

– TBXH 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Nhận Văn bản (hồ sơ). Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, 

phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm dịch vụ công. Chuyển 

cho phòng Người có công. 

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 

32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- 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. 

- Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân 

liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ.  

Số lượng: 01 bộ 

02 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05,06 
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Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 02 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

12 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
02 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

trung tâm PV HCC 
02 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

5 

Trung tâm 

PV HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Trả kết quả cho đại diện thân nhân  

- Kết thúc trên phần mềm 

Không tính 

thời gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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Trường hợp 1.2: Sau khi tiếp nhận hài cốt  

Tổng thời gian thực hiện TTHC:  03 ngày làm việc x 08 giờ =   24 giờ  (01 ngày tại phòng LĐTBXH huyện, 02 ngày 

tại Sở LĐTBXH) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 24 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Phòng 

Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

Đón 

nhận 

hài cốt 

liệt sĩ 

 

Bước 

1 

Bộ phận TN 

& TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Nhận Văn bản (hồ sơ). Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ, 

phân loại theo quy định, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm dịch vụ công. Chuyển 

cho cán bộ phụ trách lĩnh vực Người có công. 

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ theo Mẫu số 

32 Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP 

- 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. 

- Văn bản ủy quyền đối với trường hợp thân nhân 

liệt sĩ ủy quyền di chuyển hài cốt liệt sĩ.  

- Phiếu báo di chuyển hài cốt liệt sĩ theo mẫu số 94 

Phụ lục I Nghị định số 131/2021/NĐ-CP   

Số lượng: 01 bộ 

01 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05,06 
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Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

04 giờ 
Mẫu  

02, 04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký văn bản duyệt văn bản chuyển thực hiện 02 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Đóng dấu, lưu hồ sơ 

- Thực hiện chi trả theo quy định 

- Gửi hồ sơ đến Sở LĐTBXH 

01 giờ 
Mẫu 

04,05,06 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

nơi 

quản 

lý hồ 

sơ gốc 

 

  

Bước 

2 

Phòng Người 

có công 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 02 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

09 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
02 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Bước 

3 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 02 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư Sở 

Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện nơi tiếp nhận mộ 
01 giờ 

Mẫu số: 

04,05 
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Phòng 

LĐTB

XH 

cấp 

huyện 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Thông báo, trả kết quả cho đại diện thân nhân  

Kết thúc trên phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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14. Tên thủ tục hành chính: Cấp giấy xác nhận thông tin về nơi liệt sĩ hy sinh (Đối với trường hợp thuộc thẩm quyền 

của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội 

Mã số TTHC 1.010831.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ  

Tổng thời gian thực hiện TTHC 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =  120 giờ (Sở LĐ-TB&XH 120 giờ). 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 120 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Bước 1 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều 

kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ chức, 

cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về Bộ phận 

Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết quả giao 

cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

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. 

Số lượng: 01 bộ 

03 giờ 

Mẫu số 

01,02,03,04, 

05,06 

Bước 2 Trưởng phòng Duyệt hồ sơ, chuyển cho CV xử lý 04 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 120 

giờ 

Biểu 

mẫu/Kết 

quả 

Phòng Người 

có công 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Trình lãnh đạo phòng xem xét  

92giờ 
Mẫu 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 3 Lãnh đạo Sở PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 09 giờ Mẫu 04,05 

Bước 4 Văn phòng Văn thư Sở 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, kết quả cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công 

04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 5 
Trung tâm 

HCC 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Trung tâm Phục vụ hành chính công thông báo và trả 

kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên phần mềm. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 

04,05, 06 
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LĨNH VỰC LAO ĐỘNG TIỀN LƯƠNG, QUAN HỆ LAO ĐỘNG 

1. Tên thủ tục hành chính: Cấp Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

Mã số TTHC 1.000479.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 27 (ngày làm việc) x 08 giờ = 216 giờ (Sở LĐTBXH 20 ngày, UBND tỉnh 7 ngày) 

(Đã cắt giảm 01 bước, 08 giờ thực hiện tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 208 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước1 
Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 

lần duy nhất. 

 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 

Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả 

kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 

về Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về 

Sở) 

Hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị cấp giấy phép của doanh 

nghiệp theo Mẫu số 05/PLIII Phụ lục III ban 

04 giờ 

Mẫu số: 01, 02, 

03, 04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 208 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-

CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

- Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp 

luật của doanh nghiệp theo Mẫu số 07/PLIII Phụ 

lục III ban hành kèm theo Nghị định 

số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 

của Chính phủ. 

- Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp 

luật về lý lịch tư pháp của người đại diện theo 

pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp người 

đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 

không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư 

pháp số 1 thì được thay thế bằng phiếu lý lịch tư 

pháp tại quốc gia mang quốc tịch (phiếu lý lịch 

tư pháp được cấp trước ngày nộp hồ sơ không 

quá 06 tháng; văn bản bằng tiếng nước ngoài thì 

phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được 

hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật). 

- Văn bản chứng minh thời gian trực tiếp làm 

chuyên môn hoặc quản lý về cho thuê lại lao 

động hoặc cung ứng lao động của người đại diện 

theo pháp luật của doanh nghiệp từ đủ 03 năm 

(36 tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề 

trước khi đề nghị cấp giấy phép là một trong các 

loại văn bản sau: 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 208 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

+ Bản sao được chứng thực từ bản chính hợp 

đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc hoặc 

quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ 

của người đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp. Trường hợp văn bản là văn bản của nước 

ngoài thì phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực 

và được hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp 

luật. 

+ Bản sao được chứng thực từ bản chính quyết 

định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế 

độ bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả 

bầu (đối với người làm việc theo chế độ bầu cử) 

của người đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký 

doanh nghiệp (đối với trường hợp là người đại 

diện theo pháp luật của doanh nghiệp cho thuê lại 

hoặc cung ứng lao động). Trường hợp văn bản là 

văn bản của nước ngoài thì phải được dịch ra 

tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa 

lãnh sự theo quy định pháp luật. 

- Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê 

lại lao động theo Mẫu số 01/PLIII Phụ lục III ban 

hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-

CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

Số lượng: 01 bộ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-huong-dan-bo-luat-lao-dong-ve-dieu-kien-lao-dong-quan-he-lao-dong-459400.aspx
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 208 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình trưởng phòng phê duyệt. 

108 giờ Mẫu số 04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám đốc Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 08 giờ Mẫu 04,05 

Giám đốc Ký văn bản chuyển bộ phận văn thư 08 giờ Mẫu 04,05 

 Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

4 
UBND tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 

cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 

tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn 

thư sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

56 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

5 
Văn phòng Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước5 
Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số 

04, 05, 06 
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2. Tên thủ tục hành chính: Cấp lại Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

Mã số TTHC 1.000448.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

* Trường hợp 1: Đối với trường hợp doanh nghiệp thay đổi địa chỉ trụ sở chính sang địa bàn cấp tỉnh khác so 

với nơi đã được cấp giấy phép 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 27 (ngày làm việc) x 08 giờ = 216 giờ (Sở LĐTBXH nơi doanh nghiệp đề nghị 

cấp lại 160 giờ, Sở LĐTBXH nơi doanh nghiệp cho thuê lại đã được cấp giấy phép 56 giờ, UBND tỉnh 32 giờ) 

 (Đã cắt giảm 01 bước, 08 giờ thực hiện tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Cơ quan 

thực 

hiện 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 

 

Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 208 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Sở 

LĐTBXH 

nơi doanh 

nghiệp 

đặt trụ sở 

chính mới 

Bước

1 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 

Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm: 

- Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép theo Mẫu số 

05/PLIII, Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 

04 giờ 

Mẫu số: 01, 02, 

03, 04,05, 06 
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số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 

của Chính phủ. 

 - Bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp 

do cơ quan đăng ký kinh doanh nơi doanh nghiệp 

đặt trụ sở chính mới cấp theo quy định của pháp 

luật.  

- Giấy phép đã được cấp bởi Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính 

trước đây. 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng 

phòng 
- Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Chuyên 

viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình trưởng phòng  phê duyệt. 

40 giờ Mẫu số 04, 05 

Trưởng 

phòng 
Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám 

đốc 
Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 08 giờ Mẫu 04,05 

 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới Sở LĐTBXH nơi 

doanh nghiệp đặt trụ sở chính đã được cấp giấy 

phép. 

4 giờ Mẫu số 04, 05 
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Sở 

LĐTBXH 

nơi doanh 

nghiệp 

đặt trụ sở 

chính đã 

được cấp 

giấy phép 

Bước 

5 

Sở LĐTBXH 

nơi doanh 

nghiệp đặt trụ 

sở chính đã 

được cấp giấy 

phép 

 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, có ý kiến về tình hình 

hoạt động của doanh nghiệp cho thuê lại trong thời 

gian hoạt động tại địa bàn, trả lời cho Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội nơi doanh nghiệp đặt trụ 

sở chính mới và gửi kèm bản sao hồ sơ đề nghị cấp 

giấy phép của doanh nghiệp cho thuê lại.  

Trường hợp doanh nghiệp cho thuê lại bị thu hồi 

giấy phép, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội 

nơi doanh nghiệp cho thuê lại đã được cấp giấy 

phép có trách nhiệm báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh thu hồi giấy phép và thông báo cho 

Sở Lao động – Thương binh và Xã hội nơi doanh 

nghiệp đặt trụ sở chính mới. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư Sở LĐTBXH 

nơi Doanh nghiệp đặt trụ sở chính mới tỉnh vào số 

văn bản, lưu hồ sơ. 

56 giờ Mẫu số 04, 05 

Sở 

LĐTBXH 

nơi doanh 

nghiệp 

đặt trụ sở 

chính mới 
Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng 

phòng 
- Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 04 giờ Mẫu số 04, 05 

Chuyên 

viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình trưởng phòng  phê duyệt. 

26 giờ Mẫu số 04, 05 

Trưởng 

phòng 
Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 04 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám 

đốc 
Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 04 giờ Mẫu 04,05 

Giám đốc Ký văn bản chuyển bộ phận văn thư 04 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

4 
Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

2 giờ Mẫu số 04, 05 

UBND 

tỉnh Nơi 

doanh 

nghiệp 

đặt trụ sở 

chính mới 

Bước 

5 
UBND tỉnh 

Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 

cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 

tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn 

thư sở Lao động – Thương binh và Xã hội. 

32 giờ Mẫu số 04, 05 

Sở 

LĐTBXH 

nơi doanh 

nghiệp 

đặt trụ sở 

chính mới 

Bước 

6 
Văn phòng Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước

7 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số 

04, 05, 06 
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* Trường hợp 2: Đối với trường hợp doanh nghiệp thay đổi một trong các nội dung của giấy phép đã được 

cấp (gồm: tên doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính nhưng vẫn trên địa bàn cấp tỉnh đã cấp giấy phép, người đại 

diện theo pháp luật của doanh nghiệp); giấy phép bị mất; giấy phép bị hư hỏng không còn đầy đủ thông tin trên 

giấy phép 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 22 (ngày làm việc) x 08 giờ = 176 giờ  

(Sở LĐTBXH 120 giờ, UBND tỉnh 56 giờ) 

(Đã cắt giảm 01 bước, 04 giờ thực hiện tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 172 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước

1 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 

Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC về 

Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về Sở) 

Hồ sơ bao gồm: 

*Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do 

thay đổi tên doanh nghiệp, địa chỉ trụ sở chính 

nhưng vẫn trên địa bàn cấp tỉnh đã cấp giấy phép 

04 giờ 

Mẫu số: 01, 02, 

03, 04,05, 06 
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hoặc giấy phép bị hư hỏng không còn đầy đủ 

thông tin trên giấy phép: 

- Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép theo Mẫu số 

05/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 

số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 

của Chính phủ. 

 - Bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp.  

- Giấy phép đã được cấp trước đó. 

*Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do 

thay đổi người đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp: 

-Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép theo Mẫu số 

05/PLIII, Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 

số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 

của Chính phủ. 

 - Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp 

luật của doanh nghiệp theo Mẫu số 07/PLIII, Phụ 

lục III ban hành kèm theo Nghị định số 

145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của 

Chính phủ. 

 - Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật 

về lý lịch tư pháp của người đại diện theo pháp luật 

của doanh nghiệp. Trường hợp người đại diện theo 

pháp luật là người nước ngoài không thuộc đối 

tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì được 

thay thế bằng phiếu lý lịch tư pháp tại quốc gia 

mang quốc tịch (phiếu lý lịch tư pháp được cấp 

trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng; văn bản 

bằng tiếng nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng 
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Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh sự 

theo quy định pháp luật).  

- Văn bản chứng minh thời gian trực tiếp làm 

chuyên môn hoặc quản lý về cho thuê lại lao động 

hoặc cung ứng lao động của người đại diện theo 

pháp luật của doanh nghiệp từ đủ 03 năm (36 

tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước 

khi đề nghị cấp giấy phép là một trong các loại văn 

bản sau: 

 + Bản sao được chứng thực từ bản chính hợp đồng 

lao động hoặc hợp đồng làm việc hoặc quyết định 

tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại 

diện theo pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp 

văn bản là văn bản của nước ngoài thì phải được 

dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp 

hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. 

 + Bản sao được chứng thực từ bản chính quyết 

định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ 

bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối 

với người làm việc theo chế độ bâu cử) của người 

đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp hoặc bản 

sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (đối 

với trường hợp là người đại diện theo pháp luật của 

doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung ứng lao động). 

Trường hợp văn bản là văn bản của nước ngoài thì 

phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được 

hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. 

*Đối với trường hợp đề nghị cấp lại giấy phép do 

giấy phép bị mất: 
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- Văn bản đề nghị cấp lại giấy phép theo Mẫu số 

05/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 

số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 

của Chính phủ.  

- Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp 

luật của doanh nghiệp theo Mẫu số 07/PLIII Phụ 

lục III ban hành kèm theo Nghị định số 

145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của 

Chính phủ. 

 - Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy định pháp luật 

về lý lịch tư pháp của người đại diện theo pháp luật 

của doanh nghiệp. Trường hợp người đại diện theo 

pháp luật là người nước ngoài không thuộc đối 

tượng được cấp phiếu lý lịch tư pháp số 1 thì được 

thay thế bằng phiếu lý lịch tư pháp tại quốc gia 

mang quốc tịch (phiếu lý lịch tư pháp được cấp 

trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 tháng; văn bản 

bằng tiếng nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng 

Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh sự 

theo quy định pháp luật). 

 - Văn bản chứng minh thời gian trực tiếp làm 

chuyên môn hoặc quản lý về cho thuê lại lao động 

hoặc cung ứng lao động của người đại diện theo 

pháp luật của doanh nghiệp từ đủ 03 năm (36 

tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước 

khi đề nghị cấp giấy phép là một trong các loại văn 

bản sau:  

+ Bản sao được chứng thực từ bản chính hợp đồng 

lao động hoặc hợp đồng làm việc hoặc quyết định 

tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ của người đại 
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diện theo pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp 

văn bản là văn bản của nước ngoài thì phải được 

dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp 

hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. 

 + Bản sao được chứng thực từ bản chính quyết 

định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo chế độ 

bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả bầu (đối 

với người làm việc theo chế độ bâu cử) của người 

đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp hoặc bản 

sao giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp (đối 

với trường hợp là người đại diện theo pháp luật của 

doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung ứng lao động). 

Trường hợp văn bản là văn bản của nước ngoài thì 

phải được dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được 

hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định pháp luật. - 

Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê 

lại lao động theo Mẫu số 01/PLIII, Phụ lục III ban 

hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP 

ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 (một) bộ 

Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình trưởng phòng  phê duyệt. 

72 giờ Mẫu số 04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám đốc Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 08 giờ Mẫu 04,05 

Giám đốc Ký văn bản chuyển bộ phận văn thư 08 giờ Mẫu 04,05 
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Bước 

4 
Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

5 
UBND tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 

cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 

tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn 

thư sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

56 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

6 
Văn phòng Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước

7 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số 

04, 05, 06 
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3. Tên thủ tục hành chính: Gia hạn Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

Mã số TTHC 1.000464.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 22 (ngày làm việc) x 08 giờ = 176 giờ  

(Sở LĐTBXH 15 ngày, UBND tỉnh 7 ngày) 

(Đã cắt giảm 01 bước, 04 giờ thực hiện tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 172 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước

1 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 

Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 

về Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về 

Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Văn bản đề nghị gia hạn giấy phép của doanh 

nghiệp theo Mẫu số 05/PLIII, Phụ lục III ban hành 

kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 

tháng 12 năm 2020 của Chính phủ.  

04 giờ 

Mẫu số: 01, 02, 

03, 04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 172 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

- Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê 

lại lao động theo Mẫu số 01/PLIII Phụ lục III ban 

hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP 

ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

 - Trường hợp doanh nghiệp đề nghị gia hạn giấy 

phép đồng thời thay đổi người đại diện theo pháp 

luật của doanh nghiệp thì bổ sung thêm các văn bản 

sau đây: 

 + Bản lý lịch tự thuật của người đại diện theo pháp 

luật của doanh nghiệp theo Mẫu số 07/PLIII Phụ 

lục III ban hành kèm theo Nghị định số 

145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 của 

Chính phủ. + Phiếu lý lịch tư pháp số 1 theo quy 

định pháp luật về lý lịch tư pháp của người đại diện 

theo pháp luật của doanh nghiệp. Trường hợp 

người đại diện theo pháp luật là người nước ngoài 

không thuộc đối tượng được cấp phiếu lý lịch tư 

pháp số 1 thì được thay thế bằng phiếu lý lịch tư 

pháp tại quốc gia mang quốc tịch (phiếu lý lịch tư 

pháp được cấp trước ngày nộp hồ sơ không quá 06 

tháng; văn bản bằng tiếng nước ngoài thì phải được 

dịch ra tiếng Việt, chứng thực và được hợp pháp 

hóa lãnh sự theo quy định pháp luật).  

+ Văn bản chứng minh thời gian trực tiếp làm 

chuyên môn hoặc quản lý về cho thuê lại lao động 

hoặc cung ứng lao động của người đại diện theo 

pháp luật của doanh nghiệp từ đủ 03 năm (36 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 172 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

tháng) trở lên trong thời hạn 05 năm liền kề trước 

khi đề nghị cấp giấy phép là một trong các loại văn 

bản sau: (i) Bản sao được chứng thực từ bản chính 

hợp đồng lao động hoặc hợp đồng làm việc hoặc 

quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm, giao nhiệm vụ 

của người đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp; (ii) Bản sao được chứng thực từ bản chính 

quyết định bổ nhiệm (đối với người làm việc theo 

chế độ bổ nhiệm) hoặc văn bản công nhận kết quả 

bầu (đối với người làm việc theo chế độ bầu cử) 

của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp 

hoặc bản sao giấy chứng nhận đăng ký doanh 

nghiệp (đối với trường hợp là người đại diện theo 

pháp luật của doanh nghiệp cho thuê lại hoặc cung 

ứng lao động). Trường hợp các văn bản này là văn 

bản của nước ngoài thì phải được dịch ra tiếng 

Việt, chứng thực và được hợp pháp hóa lãnh sự 

theo quy định pháp luật). 

Số lượng: 01 bộ 

Văn thư Sở  
Vào sổ theo dõi chuyển Phòng Lao động - Việc 

làm và BHXH 
 Mẫu số 04, 05 

Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình trưởng phòng  phê duyệt. 

72 giờ Mẫu số 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

(ghi rõ họ tên) 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 172 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Bướ

c 3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám đốc Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 08 giờ Mẫu 04,05 

Giám đốc Ký văn bản chuyển bộ phận văn thư 08 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và xác 

nhận trên phần mềm.  

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

5 
UBND tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và các 

cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 

tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới Văn 

thư sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

56 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

6 
Văn phòng Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở.  

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước

7 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số 

04, 05, 06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Thu hồi Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động 

Mã số TTHC 1.000436.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 17 (ngày làm việc) x 08 giờ = 136 giờ (Sở LĐTBXH 10 ngày, UBND tỉnh 7 ngày) 

(Đã cắt giảm 02 bước, 04 giờ thực hiện tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 132 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước

1 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 

Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 

về Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về 

Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Văn bản đề nghị thu hồi giấy phép theo Mẫu số 

06/PLIII Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định 

số 145/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2020 

của Chính phủ. 

03 giờ 

Mẫu số: 01, 02, 

03, 04,05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 132 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

 - Giấy phép đã được cấp hoặc văn bản cam kết 

chịu trách nhiệm trước pháp luật của doanh nghiệp 

cho thuê lại đối với trường hợp giấy phép bị mất. 

 - Báo cáo tình hình hoạt động cho thuê lại lao động 

của doanh nghiệp theo Mẫu số 09/PLIII Phụ lục III 

ban hành kèm theo Nghị định số 145/2020/NĐ-CP 

ngày 14 tháng 12 năm 2020 của Chính phủ. 

 - Bản sao hợp đồng cho thuê lại lao động đang còn 

hiệu lực đến thời điểm đề nghị thu hồi giấy phép. 

Số lượng: 01 bộ 

Văn thư Sở  
Vào sổ theo dõi chuyển Phòng Lao động - Việc 

làm và BHXH 
01 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 08 giờ Mẫu số 04, 05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình  trưởng phòng phê duyệt. 

40 giờ Mẫu số 04, 05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 04 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám đốc Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 06 giờ Mẫu 04,05 

Giám đốc Ký văn bản chuyển bộ phận văn thư 06 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm. 

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

4 giờ Mẫu số 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 132 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước 

5 
UBND tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và 

các cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 

tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 

Văn thư sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

56 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

6 
Văn phòng Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở. 

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
4 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước

7 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số 

04, 05, 06 
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5. Tên thủ tục hành chính: Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho thuê lại lao động 

Mã số TTHC 1.000414.000.00.00.H42 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 (ngày làm việc) x 08 giờ = 80 giờ ( Sở LĐTBXH 5 ngày, UBND tỉnh 5 ngày) 

(Đã cắt giảm 01 bước thực hiện tại Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước

1 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

1. Trung tâm Phục vụ hành chính công tiếp nhận 

hồ sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm và chuyển về 

Bộ phận Văn thư. In phiếu tiếp nhận và hẹn trả kết 

quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. In phiếu bàn giao hồ sơ từ Trung tâm PVHCC 

về Sở LĐTBXH (ký số gửi Bưu điện chuyển về 

Sở) 

Hồ sơ bao gồm 

- Văn bản đề nghị rút tiền ký quỹ của doanh 

nghiệp cho thuê lại. 

 - Phương án sử dụng số tiền rút từ tài khoản ký 

quỹ, gồm: lý do, mục đích rút tiền ký quỹ; danh 

sách, số lượng người lao động, số tiền, thời gian, 

phương thức thanh toán đối với trường hợp rút 

03 giờ 

Mẫu số: 01, 02, 

03, 04, 

05, 06 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

tiền ký quỹ khi doanh nghiệp cho thuê lại gặp khó 

khăn, không đủ nguồn tài chính để thanh toán đủ 

tiền lương, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo 

hiểm thất nghiệp, bảo hiểm tai nạn lao động, bệnh 

nghề nghiệp và các chế độ khác đối với người lao 

động thuê lại theo thỏa thuận trong hợp đồng lao 

động, thỏa ước lao động tập thể, nội quy, quy chế 

của doanh nghiệp cho thuê lại sau thời hạn từ 30 

ngày kể từ ngày đến thời hạn thanh toán theo quy 

định của pháp luật; (ii) doanh nghiệp cho thuê lại 

gặp khó khăn, không đủ khả năng bồi thường cho 

người lao động thuê lại do vi phạm hợp đồng lao 

động với người lao động thuê lại hoặc gây thiệt 

hại cho người lao động thuê lại vì không bảo đảm 

quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động thuê 

lại sau thời hạn 60 ngày kể từ ngày đến thời hạn 

bồi thường theo quy định của pháp luật. 

 - Báo cáo việc hoàn thành nghĩa vụ và văn bản 

chứng minh việc hoàn thành nghĩa vụ đối với 

người lao động thuê lại trong trường hợp rút tiền 

ký quỹ khi doanh nghiệp cho thuê bị thu hồi giấy 

phép hoặc không được gia hạn, cấp lại giấy phép. 

 - Giấy chứng nhận tiền ký quỹ hoạt động cho thuê 

lại lao động tại ngân hàng thương mại khác đối 

với trường hợp rút tiền ký quỹ khi doanh nghiệp 

cho thuê đã thực hiện ký quỹ tại một ngân hàng 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

thương mại của Việt Nam hoặc chi nhánh ngân 

hàng thương mại nước ngoài tại Việt Nam khác. 

Số lượng: 01 bộ 

Bước 

2 

Phòng Lao 

động - Việc 

làm và BHXH 

Trưởng phòng - Duyệt hồ sơ, chuyển cho công chức xử lý. 03 giờ Mẫu số 05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ 

- Xác minh. 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu cần) 

- Trình trưởng phòng phê duyệt. 

16 giờ 
Mẫu số:  

02, 04,05 

Trưởng phòng Trình lãnh đạo Sở phê duyệt 4 giờ Mẫu số: 05 

Bước 

3 
Lãnh đạo Sở 

Phó giám đốc Xem xét văn bản trình giám đốc ký duyệt 04 giờ Mẫu 04,05 

Giám đốc Ký văn bản chuyển bộ phận văn thư 04 giờ Mẫu 04,05 

Bước 

4 
Văn phòng Văn thư 

- Bộ phận Văn thư vào số văn bản, lưu hồ sơ và 

xác nhận trên phần mềm. 

- Gửi hồ sơ, tờ trình liên thông tới VP UBND tỉnh. 

2 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

5 
UBND tỉnh 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

- Tiếp nhận hồ sơ, phân loại, trình lãnh đạo và 

các cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận Văn thư VP UBND 

tỉnh vào số văn bản, lưu hồ sơ. Gửi kết quả tới 

Văn thư sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

40 giờ Mẫu số 04, 05 

Bước 

6 
Văn phòng Văn thư 

- Báo cáo Lãnh đạo Sở. 

- Gửi kết quả tới Trung tâm Phục vụ HCC. 
4 giờ Mẫu số 04, 05 
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Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực hiện 

 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu mẫu/Kết 

quả 

Bước

7 

Trung tâm 

HCC 

Cán bộ 

TN&TKQ 

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. Kết thúc trên 

phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số 

04, 05, 06 
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B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN LIÊN THÔNG CÁC CẤP 

LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Mã số TTHC: 1.010803.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =   192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ, Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 

cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

 3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị Mẫu số 18 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

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

- Văn bản ủy quyền. 

28 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

36 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Bước 

3  

Trưởng 

phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Sở 

LĐTB

XH 

Phòng 

Người có 

công 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

70 giờ 
Mẫu số: 

02,04 ,05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 10 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả UBND cấp huyện nơi người có 

công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, cá 

nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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2. Tên thủ tục hành chính: 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” 

Mã số TTHC 1.010804.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =  192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ,  Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 

cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai Mẫu số 03 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- 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 

28 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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bản sao được chứng thực từ Bằng “Bà mẹ Việt Nam 

anh hùng”. 

- 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”. 

- 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

36 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 
Mẫu 

04,05 
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Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

LĐTB

XH 

Bước 

3  

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

70 giờ 
Mẫu số: 

02,04 ,05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 10 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả UBND cấp huyện nơi người có 

công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, cá 

nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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3. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số: 1.010805.000.00.00.H42  

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =  192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ,  Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 

cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai Mẫu số 04 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP 

- Trường hợp Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, 

Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến còn 

28 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

sống: Bản sao được chứng thực từ quyết định phong 

tặng hoặc bản sao được chứng thực từ Bằng anh hùng. 

- 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. 

- 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 
36 giờ 

Mẫu 02, 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

- Trình lãnh đạo Phòng 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

LĐTB

XH 

Bước 

3  

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

70 giờ 
Mẫu số: 

02,04 ,05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 10 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả UBND cấp huyện nơi người có 

công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, cá 

nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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4. Tên thủ tục hành chính: Công nhận đối với người bị thương trong chiến tranh không thuộc quân đội, công an 

Mã số TTHC: 1.010810.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

* Trường hợp 1: Người bị thương thường trú tại địa phương nơi bị thương, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy 

chứng nhận bị thương  

Tổng thời gian thực hiện TTHC 201 (ngày làm việc) x 08 giờ =  1.608 giờ (giảm 03 ngày so với quy định) 

(UBND cấp xã 456 giờ, UBND cấp huyện 480 giờ,  Sở LĐTBXH 192 giờ, HĐGĐYK: 480 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.608 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 
Bước 1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh, niêm yết công khai. 

Dự thảo văn bản hoặc quyết định trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 08 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

436 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.608 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

- 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) 

+ 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). 

- Tùy từng trường hợp kèm theo một trong các giấy 

tờ sau: 

+ 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. 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.608 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

+ 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. 

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.   

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 16 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

huyện 
Bước 2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện tổ 

chức họp Ban Chỉ đạo xác nhận người có công để 

xét duyệt từng hồ sơ; lập biên bản xét duyệt;  

- Trình lãnh đạo Phòng 

456 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.608 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Trình lãnh đạo UBND cấp huyện 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch hoặc 

Phó Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

Phê duyệt cấp giấy CN bị thương, hoặc chuyển 

đến các cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng 

nhận bị thương, chuyển văn bản cho bộ phận văn 

thư 

08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bộ phận văn 

thư 
Văn thư Đóng dấu, chuyển hồ sơ lên đến Sở LĐTBXH 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TB và 

xã hội  

Bước 3 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ cho hội đồng giám định y khoa 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

72 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 

định 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo 

Sở 
Phó giám đốc - Phê duyệt, chuyển cho bộ phận văn thư 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.608 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Hội 

đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 4 
Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, gửi biên 

bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ lục I 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

480 giờ 
Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 5 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Phòng người có công chuyển cho cán bộ 

chuyên môn. 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 

người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Trưởng 

phòng 

Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 

định. 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 6 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.608 giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 
Bước 7 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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* Trường hợp 2: Người bị thương thường trú tại địa phương khác, do Ủy ban nhân dân huyện cấp Giấy chứng nhận 

bị thương 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 207 (ngày làm việc) x 08 giờ =  1.656 giờ  

(UBND cấp xã 504 giờ, UBND cấp huyện 480 giờ,  Sở LĐTBXH 192 giờ, HĐGĐYK: 480 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

nơi 

thường 

trú hiện 

nay 

Bước 1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 08 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- Giấy tờ chứng minh quá trình tham gia cách mạng 

quy định khoản 1 tại Điều 76 Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP: 

16 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

+ 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) 

+ 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). 

- Tùy từng trường hợp kèm theo một trong các giấy 

tờ sau: 

+ 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. 

+ Kết quả chụp phim và kết luận của bệnh viện 

tuyến huyện hoặc trung tâm y tế tuyến huyện hoặc 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

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. 

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.   

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 06 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

UBND cấp xã nơi thường trú của người bị thương 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp xã 

nơi 

thường 

trú khi 

bị 

thương 

Bước 2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, xác minh, niêm yết công khai, họp hội 

đồng xác nhận người có công. Dự thảo văn bản 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

436 

giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 16 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

UBND cấp xã nơi người bị thương hiện nay đang 

cư trú 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 



102 
 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

nơi 

thường 

trú hiện 

nay 

Bước 3 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, dự thảo văn bản hoặc trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét  

16 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 6 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

UBND cấp huyện 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

huyện 
Bước 4 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện tổ 

chức họp Ban Chỉ đạo xác nhận người có công để 

xét duyệt từng hồ sơ; lập biên bản xét duyệt;  

- Trình lãnh đạo Phòng 

456 

giờ 

Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Trình lãnh đạo UBND cấp huyện 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch hoặc 

Phó Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

Phê duyệt cấp giấy CN bị thương, hoặc chuyển 

đến các cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng 

nhận bị thương, chuyển văn bản cho bộ phận văn 

thư 

08 giờ 
Mẫu 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Bộ phận văn 

thư 
Văn thư 

Đóng dấu, chuyển hồ sơ lên đến cơ quan có thẩm 

quyền  
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở Lao 

động – 

TB và 

xã hội  

Bước 5 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 

Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ cho hội đồng giám định y khoa 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 

định 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo 

Sở 
Phó giám đốc - Phê duyệt, chuyển cho bộ phận văn thư 12 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Hội 

đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 6 
Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, gửi biên 

bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ lục I 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

480 

giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở Lao 

động – 

TBXH 

Bước 7 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Phòng người có công chuyển cho cán bộ 

chuyên môn. 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 

người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Trưởng 

phòng 

Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 

định. 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 8 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 
Bước 9 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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* Trường hợp 3: Đối với người bị thương thường trú tại địa phương khác, không do Ủy ban nhân dân huyện 

cấp Giấy chứng nhận bị thương 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: Trên 207 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ  

(UBND cấp xã 504 giờ, UBND cấp huyện 480 giờ,  Sở LĐTBXH 192 giờ, HĐGĐYK: 480 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

1.656 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

nơi 

thường 

trú hiện 

nay 

Bước 1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 08 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- Giấy tờ chứng minh quá trình tham gia cách mạng 

quy định khoản 1 tại Điều 76 Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP: 

16 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 
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+ 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) 

+ 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). 

- Tùy từng trường hợp kèm theo một trong các giấy 

tờ sau: 

+ 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. 

+ 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. 
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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.   

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 06 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

UBND cấp xã nơi thường trú của người bị thương 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp xã 

nơi 

thường 

trú khi 

bị 

thương 

Bước 2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, xác minh, niêm yết công khai, họp hội 

đồng xác nhận người có công. Dự thảo văn bản 

trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

436 

giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 16 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

UBND cấp xã nơi người bị thương hiện nay đang 

cư trú 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp xã 

nơi 

thường 

trú hiện 

nay 

Bước 3 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Bộ  phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, dự thảo văn bản hoặc trình Lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét  

16 giờ 

Mẫu 

01,02,03

,04,05,0

6 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 6 giờ 
Mẫu 

04,05 
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Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

UBND cấp huyện 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

huyện 
Bước 4 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Báo cáo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện tổ 

chức họp Ban Chỉ đạo xác nhận người có công để 

xét duyệt từng hồ sơ; lập biên bản xét duyệt;  

- Trình lãnh đạo Phòng 

456 

giờ 

Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Trình lãnh đạo UBND cấp huyện 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

huyện 

Chủ tịch hoặc 

Phó Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

Phê duyệt cấp giấy CN bị thương, hoặc chuyển 

đến các cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng 

nhận bị thương, chuyển văn bản cho bộ phận văn 

thư 

08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Bộ phận văn 

thư 
Văn thư 

Đóng dấu, chuyển hồ sơ lên đến cơ quan có thẩm 

quyền  
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Cơ 

quan có 

thẩm 

quyền 

theo 

quy 

định 

Bước 5 
Cơ quan 

liên quan 
 

Người bị thương là Thanh niên xung phong nếu 

thuộc Bộ Giao thông vận tải quản lý thì chuyển hồ 

sơ đến Bộ Giao thông vận tải để cấp giấy chứng 

nhận bị thương. Người bị thương là Thanh niên 

xung phong nếu thuộc các cơ quan, đơn vị khác 

quản lý thì chuyển đến Sở Nội vụ để xem xét trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh cấp giấy chứng 

nhận bị thương. 

Không 

quy 

định 

thời 

gian 

Mẫu 

04,05 
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Sở Lao 

động – 

TB và 

xã hội  

Bước 6 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 

Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Chuyển hồ sơ cho hội đồng giám định y khoa 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 

định 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo 

Sở 
Phó giám đốc - Phê duyệt, chuyển cho bộ phận văn thư 12 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Hội 

đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 7 
Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, gửi biên 

bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ lục I 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

480 

giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở Lao 

động – 

TBXH 

Bước 8 

Phòng 

người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Phòng người có công chuyển cho cán bộ 

chuyên môn. 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 

người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Trưởng 

phòng 

Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết 

định. 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 
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Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 9 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 
10 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 

 

  



111 
 

5. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010811.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

Tổng thời gian thực hiện 42 (ngày làm việc) x 08 giờ =   336 giờ  

(Phòng LĐTBXH huyện hoặc Cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng 176 giờ, Sở LĐTBXH 160 giờ) 
 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 336 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp 

huyện 

hoặc 

cơ sở 

nuôi 

dưỡng

,điều 

dưỡng 

Bước 

1 

Bộ phận TN 

& TKQ cấp 

huyện hoặc 

cơ sơ nuôi 

dưỡng 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, Chuyển hồ sơ cho Phòng LĐTBXH hoặc 

cán bộ chuyên môn. 

Hồ sơ gồm 

- 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) 

04 giờ 

Mẫu  

01,02,03,

04,05, 06 
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- 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 số 131/2021/NĐ-CP). 

Số lượng: 01 bộ 

Phòng LĐ-

TBXH hoặc 

cơ sở nuôi 

dưỡn,điều 

dưỡng 

Chuyên viên  

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng, đơn vị 

156 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo  Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  12 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư  
- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐ-TBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH  

Bước 

2 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 

Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

132 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo Sở PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu 04, 

05 
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Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu 04, 

05 

UBND 

cấp 

huyện 

hoặc 

cơ sở 

nuôi 

dưỡn,

điều 

dưỡng 

Bước 

3 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện hoặc 

cơ sở nuôi 

dưỡn,điều 

dưỡng 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

Tiếp nhận, vào sổ, trả kết quả cho đối tượng; 

Kết thúc trên phần mềm 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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6. Tên thủ tục hành chính: Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý  

Mã số TTHC 1.010812.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 17 (ngày làm việc) x 08 giờ =   136 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ, Sở LĐTBXH 40 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người 

thực hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 136 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 

cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm 

- 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). 

- Bản sao được chứng thực từ quyết định cấp giấy 

chứng nhận và trợ cấp, phụ cấp ưu đãi người có công. 

Số lượng: 01 bộ 

32 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

40 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

LĐTB

XH 

Bước 

3  

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng 

phòng 

- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên 

viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

24 giờ 
Mẫu số: 

02,04 ,05 
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Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả UBND cấp huyện nơi người có 

công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 
Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, cá 

nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 

 

  



117 
 

7. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010813.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 10 (ngày làm việc) x 08 giờ =   80 giờ  

(Cơ sở nuôi dưỡng Người có công 40 giờ, Sở LĐTBXH 40 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

Cơ sở 

nuôi 

dưỡn, 

điều 

dưỡng 

người 

có 

công 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ  
Chuyên viên  

1. Cán bộ phục trách thực hiện tiếp nhận đơn đề nghị 

theo mẫu, kiểm tra, đối chiếu hồ sơ, hướng dẫn người 

có công 1 lần duy nhất. 

2. Soạn thảo văn bản trình lãnh đạo phê duyệt 

Hồ sơ gồm: Đơn đề nghị chuyển từ cơ sở nuôi 

dưỡng người có công về gia đình theo Mẫu số 23 Phụ 

lục I -Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

Số lượng: 01 bộ 

32 giờ 

Mẫu 01, 

02, 03, 

04, 05, 

06 

Lãnh đạo 

đơn vị 
Giám đốc  Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Phòng hành 

chính 
Văn thư  

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình Sở LĐ-TB&XH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở LĐ-

TB&X

H 

Bước 

2 

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 
- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 
26 giờ 

Mẫu số: 

02,04 ,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 80 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 
- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả về cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng; 
02 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Cơ sở 

nuôi 

dưỡn, 

điều 

dưỡng 

người 

có 

công 

Bước 

3 

Phòng hành 

chính 

Cán bộ phụ 

trách 

Tiếp nhận kết quả, kết thúc trên phần mềm. 

Thực hiện đưa người có công về gia đình 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05 
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8. Tên thủ tục hành chính:  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 

Mã số TTHC 1.010814.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 17 (ngày làm việc) x 08 giờ =   136 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 136 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 

cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm: Đơn đề nghị theo Mẫu số 25 Phụ lục I 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP. 

Số lượng: 01 bộ 

32 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 

 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 04 giờ 
Mẫu 

04,05 
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Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Cơ 

quan 

quản 

lý hồ 

sơ         

(Sở 

LĐ-

TBXH) 

Bước 

3  

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ 
Mẫu số: 

02,04 ,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả UBND cấp huyện nơi người có 

công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp xã 

Bước 

4 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho người có công. 

- Trả giấy chứng nhận cho người có công. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05 
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9. Tên thủ tục hành chính: Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng 

Mã số TTHC 1.010815.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 37 (ngày làm việc) x 08 giờ =   296 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, Cơ quan 160 giờ, sở Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị 

thực hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 296 

giờ 

Biểu 

mẫu/ 

Kết quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến hoặc 

trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ điều kiện 

cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản hoặc 

quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét  

Hồ sơ gồm 

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. 

32 giờ 

 

 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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- 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. 

+ 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). 

+ 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. 

- 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. 

+ Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ. 

+ 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. 

b) Đối với người hoạt động cách mạng từ ngày 01 

tháng 01 năm 1945 đến ngày khởi nghĩa tháng Tám 

năm 1945: 
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- 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. 

- 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. 

+ 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. 

- Đối với người đã hy sinh, từ trần trước ngày 

01/01/1995 thì bổ sung thêm một trong các giấy tờ 

sau: 

+ Bản sao được chứng thực từ lý lịch theo quy định 

tại khoản 1 Điều 5 Nghị định 131/2021/NĐ-CP , từ 

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. 
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+ 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Cơ 

quan 

có 

thẩm 

quyền 

Bước 

2 
Cơ quan 

liên quan 
 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Xem xét, ban hành Quyết định 

- Chuyển hồ sơ đến Sở Lao động – Thương binh và 

Xã hội 

 160 giờ 
Mẫu 

04,05 

Sở 

LĐTB

XH 

Bước 

3  

Phòng 

Người có 

công 

Trưởng phòng 
- Tiếp nhận hồ sơ 

- Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ 
Mẫu số: 

02,04 ,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 
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Lãnh đạo 

Sở 

LĐTBXH 

PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả UBND cấp huyện nơi người có 

công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp xã 

Bước 

4 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho người có công. 

- Trả giấy chứng nhận cho người có công. 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05 
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10. Tên thủ tục hành chính: Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc 

hóa học 

Mã số TTHC 1.010816.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

*Trường hợp 1: Đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 96 (ngày làm việc) x 08 giờ =   768 giờ.  

(UBND cấp xã 40 giờ; UBND cấp huyện 56 giờ; Sở LĐTBXH 192 giờ; Sở Y tế 480 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét  

Hồ sơ gồm 

a) Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

b) 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. 

- 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. 

- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác 

nhận trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. 

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. 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

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. 

c) 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. 

+ 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. 

+ 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. 

+ 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 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

40 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

động  

TH&

XH 
Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 
- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
04 giờ 

Mẫu số: 

04,05, 06 

Hội 

đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 

4 

Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, gửi biên 

bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ lục I 

Nghị định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

480 giờ 
Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 

5 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Phòng người có công chuyển cho cán bộ chuyên 

môn. 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 68 giờ 
Mẫu 04, 

05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

 người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

6 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

7 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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*Trường hợp 2: Đối với người hoạt động kháng chiến có con đẻ bị dị dạng, dị tật đã được hưởng chế độ ưu đãi đối 

với con đẻ mà bố (mẹ) chưa được công nhận là người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 89 (ngày làm việc) x 08 giờ =   712 giờ.  

(UBND cấp xã 40 giờ; UBND cấp huyện 56 giờ; Sở LĐTBXH 136 giờ; Sở Y tế 480 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 712 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét  

Hồ sơ gồm 

a) Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

b) 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. 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 712 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

- 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. 

- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác 

nhận trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. 

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. 

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. 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 712 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

c) 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. 

+ 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. 

+ 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. 

+ 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. 

Số lượng: 01 bộ 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 712 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

40 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động  

TH&

XH 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 712 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 
- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
04 giờ 

Mẫu số: 

04,05, 06 

Hội 

đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 

4 

Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, gửi biên 

bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ lục I Nghị 

định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

480 giờ 
Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 

5 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Phòng người có công chuyển cho cán bộ chuyên 

môn. 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 

người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

24 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 04 giờ 

Mẫu 04, 

05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 712 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

6 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

7 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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*Trường hợp 3: Đối với trường hợp người hoạt động kháng chiến có vợ hoặc có chồng nhưng không có con đẻ 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 31 (ngày làm việc) x 08 giờ =   248 giờ.  

(UBND cấp xã 96 giờ; UBND cấp huyện 56 giờ; Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 248 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét  

Hồ sơ gồm 

a) Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

b) 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. 

84 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 248 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

- 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. 

- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác 

nhận trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. 

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. 

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. 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 248 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

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. 

 Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

40 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 248 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Sở 

Lao 

động  

TH&

XH 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

- Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 

người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05, 06 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 



142 
 

11. Tên thủ tục hành chính: Công nhận và giải quyết chế độ con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất 

độc hóa học  

Mã số TTHC 1.010817.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 96 (ngày làm việc) x 08 giờ =  768 giờ.  

(UBND cấp xã 40 giờ; UBND cấp huyện 56 giờ; Sở LĐTBXH 192 giờ; Sở Y tế 480 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 768 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét  

Hồ sơ gồm 

a) Bản khai theo Mẫu số 09 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

b) Bản sao được chứng thực từ giấy khai sinh, trích 

lục khai sinh. 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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c) 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. 

- 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. 

- Giấy tờ do cơ quan có thẩm quyền ban hành, xác 

nhận trước ngày 01 tháng 01 năm 2000. 

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. 

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. 
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d) 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. 

- 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. 

 Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

40 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 
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Sở 

Lao 

động  

TH&

XH 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 

Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 
- Đóng dấu. 

- Chuyển văn bản sang hội đồng GĐYK; 
04 giờ 

Mẫu số: 

04,05, 06 

Hội 

đồng 

giám 

định y 

khoa 

Bước 

4 

Cơ quan liên 

quan 

Hội đồng 

giám định y 

khoa tỉnh 

Tiếp nhận hồ sơ tổ chức khám, giám định, gửi biên 

bản giám định y khoa theo Mẫu số 78 Phụ lục I Nghị 

định số 131/2021/NĐ-CP đến Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

480 giờ 
Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 

5 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 

- Nhận kết quả từ HĐGĐYK. 

- Phòng người có công chuyển cho cán bộ chuyên 

môn. 

04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

Dự thảo quyết định hưởng chế độ ưu đãi đối với 

người bị nhiệm CĐHH. Chuyển báo cáo Trưởng 

phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 04, 

05 
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Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

6 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

7 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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12. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010818.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =  192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ,  Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá 

nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 10 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với 

trường hợp chết mà chưa được hưởng chế độ ưu 

đãi). 

- 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 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. 

+ Bản trích lục hồ sơ liệt sĩ. 

+ 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận 

TN&TKQ cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ 

trách lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòngLĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

36 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo Phòng 

LĐ-TBXH 
Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 

Mẫu 

04,05 

Văn thư phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

 

Bước 

3 

Phòng 

Người có 

công 

 

Trưởng phòng  Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 08 giờ 
Mẫu số 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên tiếp 

nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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13. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc 

và làm nghĩa vụ quốc tế. 

Mã số TTHC 1.010819.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =  192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ,  Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá 

nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 11 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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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). 

- 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. 

+ Quyết định tặng thưởng Huân chương Kháng 

chiến, Huân chương Chiến thắng, Huy chương 

Kháng chiến, Huy chương Chiến thắng. 

+ 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 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận 

TN&TKQ cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ 

trách lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Chuyên viên 

phòngLĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 
36 giờ 

Mẫu 02, 

04,05 
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Phòng Lao 

động - 

TBXH 

- Trình lãnh đạo Phòng 

Lãnh đạo Phòng 

LĐ-TBXH 
Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 

Mẫu 

04,05 

Văn thư phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

 

Bước 

3 

Phòng 

Người có 

công 

 

Trưởng phòng  

Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 

04 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên tiếp 

nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 
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UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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14. Tên thủ tục hành chính: Giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng 

Mã số TTHC 1.010820.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =  192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ,  Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên tiếp 

nhận 

11. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá 

nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 11 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

- Giấy báo tử hoặc trích lục khai tử (đối với 

trường hợp chết mà chưa được hưởng chế độ ưu 

đãi). 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

- 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. 

+ Quyết định tặng thưởng Huân chương Kháng 

chiến, Huy chương Kháng chiến. 

+ 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận 

TN&TKQ cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên viên 

phòng LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ 

trách lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên viên 

phòngLĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

36 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo Phòng 

LĐ-TBXH 
Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 

Mẫu 

04,05 

Văn thư phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

 

Bước 

3 

Phòng 

Người có 

công 

 

Trưởng phòng  Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 
Mẫu số 

04,05 

Chuyên viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

68 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 

Trưởng phòng 
- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
08 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 12 giờ 

Mẫu số: 

04,05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 
Người thực hiện Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

192 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên viên tiếp 

nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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15. Tên thủ tục hành chính: 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 

Mã số TTHC 1.010821.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Trường hợp 1: Hồ sơ người có công đang do quân đội, công an quản lý 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ =   192 giờ.  

(Bộ quốc phòng, Bộ công an 96 giờ, phòng LĐTBXH huyện 40 giờ, Sở LĐTBXH 56 giờ) 

(Không xây dựng quy trình tại Bộ quốc phòng, Bộ Công an) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

huyện 

Bước 

2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần duy 

nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập nhật, 

lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp nhận và 

hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC phòng LĐTBXH 

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 20 Phụ lục I Nghị định số 

131/2021/NĐ-CP. 

04 giờ 
Mẫu 04, 

05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

- Giấy xác nhận theo Mẫu số 41 Phụ lục I Nghị định 

số 131/2021/NĐ-CP. 

Số lượng: 01 bộ  

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

28 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên 

viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

36 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 
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CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 96 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

Lãnh đạo Sở PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu 04, 

05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

Tiếp nhận, Thông báo kết quả cho người có công; 

Trả kết quả các kết thúc trên phần mềm; 

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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Trường hợp 2: Hồ sơ người có công không do quân đội, công an quản lý (đang hưởng trợ cấp hàng tháng tại địa 

phương hoặc cơ sở nuôi dưỡng người có công) 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 15 (ngày làm việc) x 08 giờ =   120 giờ.  

(UBND cấp 24 giờ, phòng LĐTBXH huyện 40 giờ, Sở LĐTBXH 56 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 

120 giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá 

nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 20 Phụ lục I Nghị định 

số 131/2021/NĐ-CP. 

- Giấy xác nhận theo Mẫu số 41 Phụ lục I Nghị 

định số 131/2021/NĐ-CP. 

Số lượng: 01 bộ 

16 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

 Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 06 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận 

TN&TKQ cấp huyện 
02 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp huyện 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ 

trách lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - 

TBXH 

Chuyên 

viên 

phòngLĐT

BXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

24 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

 

Bước 

3 

Phòng 

Người có 

công 

 

Trưởng 

phòng  
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Chuyên 

viên 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có) 

- Dự thảo Trình lãnh đạo phòng xem xét  

36 giờ 
Mẫu số: 

02,04,05 
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Trưởng 

phòng 

- Xem xét hồ sơ,  

- Trình lãnh đạo Sở phê duyệt. 
04 giờ 

Mẫu số 

04,05 

Lãnh đạo Sở 

LĐTBXH 
PGĐ Sở Phê duyệt kết quả. 08 giờ 

Mẫu số: 

04,05 

Văn phòng Văn thư Sở 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi 

người có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu số: 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 
Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Cán bộ tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính 

thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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16. Tên thủ tục hành chính: Hưởng trợ cấp khi người có công đang hưởng trợ cấp ưu đãi từ trần 

Mã số TTHC 1.010824.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

* Trường hợp 1: Trợ cấp 1 lần và mai táng phí 

Tổng thời gian thực hiện TTHC  

24 (ngày làm việc) x 08 giờ =   192 giờ (UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ, Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước

thực

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 192 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 

01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

a) Trợ cấp một lần, mai táng 

- Bản khai theo Mẫu số 12 Phụ lục I Nghị định 

số 131/2021/NĐ-CP. 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 



166 
 

- Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử hoặc 

trích lục khai tử. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch hoặc 

PCT UBND 

cấp xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, Chuyển văn bản cho Bộ phận 

TN&TKQ cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ 

trách lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng ký duyệt 

36 giờ 
Mẫu  

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng phòng Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 
Mẫu 

04,05 

Chuyên viên 

phòng Người 

có công 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 
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- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

Trưởng phòng Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 08 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo Sở Phó giám đốc Phê duyệt, chuyển cho bộ phận văn thư 12 giờ 
Mẫu 04, 

05 

Bước 

4 

Bộ phận văn 

thư 
Cán bộ văn thư 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu 

hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  

- Trả kết quả cho Phòng LĐTBXH cấp huyện 

04 giờ 
Mẫu 04, 

05,06 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

5 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên viên 

tiếp nhận 
Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 

Mẫu 04, 

05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

6 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên viên 

tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 04, 

05,06 
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* Trường hợp 2: Trợ cấp tuất hàng tháng, trợ cấp tuất nuôi dưỡng hàng tháng 

Tổng thời gian thực hiện TTHC  

31 (ngày làm việc) x 08 giờ =   248 giờ (UBND cấp xã 96 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ, Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước

thực

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người thực 

hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 248 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ 

sơ, kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực 

tuyến hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân 

không đủ điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn 

tổ chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 

01 lần duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét  

Hồ sơ gồm 

- Bản khai theo Mẫu số 12 Phụ lục I Nghị định 

số 131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao được chứng thực từ giấy báo tử hoặc 

trích lục khai tử. 

84 giờ 

Mẫu 

01,02,03,

04,05, 06 
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- 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. 

- 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; 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, Chuyển văn bản cho Bộ phận 

TN&TKQ cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên viên 

phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ 

trách lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng ký duyệt 

36 giờ 
Mẫu  

04,05 
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Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TBXH 

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 
Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên 

viên phòng 

Người có 

công 

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định. 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo Sở 
Phó giám 

đốc 
Phê duyệt, chuyển cho bộ phận văn thư 12 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bước 

4 

Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ văn 

thư 

- Bộ phận Văn thư của sở vào số văn bản, lưu 

hồ sơ và xác nhận trên phần mềm.  

- Trả kết quả cho Phòng LĐTBXH cấp huyện 

04 giờ 
Mẫu 04, 

05,06 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

5 

Phòng Lao 

động - TBXH 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 
Mẫu 04, 

05,06 



171 
 

UBND 

cấp xã 

Bước 

6 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu 04, 

05,06 
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25. Tên thủ tục hành chính: Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ 

Mã số TTHC 1.010825.000.00.00.H42 

Dịch vụ công trực tuyến mức độ 4 

Tổng thời gian thực hiện TTHC 24 (ngày làm việc) x 08 giờ = 192 giờ  

(UBND cấp xã 40 giờ, UBND cấp huyện 56 giờ,  Sở LĐTBXH 96 giờ) 

 

 

CQ 

 

Bước 

thực 

hiện 

Đơn vị thực 

hiện 

Người 

thực hiện 
Kết quả thực hiện 

Thời 

gian 192 

giờ 

Biểu 

mẫu/ Kết 

quả 

UBND 

cấp xã 

Bước 

1 

Bộ phận 

TN&TKQ 

cấp xã 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

1. Bộ phận một cửa UBND cấp xã tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra, hướng dẫn tiếp nhận hồ sơ trực tuyến 

hoặc trực tiếp (đối với tổ chức, cá nhân không đủ 

điều kiện cơ sơ nộp hồ sơ trực tuyến)  

2. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu thì hướng dẫn tổ 

chức, cá nhân bổ sung theo đúng quy định 01 lần 

duy nhất. 

3. Trường hợp hồ sơ đầy đủ, quét (scan) và cập 

nhật, lưu trữ hồ sơ vào phần mềm. In phiếu tiếp 

nhận và hẹn trả kết quả giao cho tổ chức, cá nhân. 

4. Xử lý, thẩm định, xác minh. Dự thảo văn bản 

hoặc quyết định trình Lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét  

Hồ sơ gồm 

- Đơn đề nghị theo Mẫu số 06 Phụ lục I Nghị định 

số 131/2021/NĐ-CP. 

- Bản sao được chứng thực từ một trong các giấy tờ 

chứng minh mối quan hệ với liệt sĩ như sau: 

28 giờ 

Mẫu 

01,02,03,0

4,05, 06 



173 
 

+ 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. 

Các giấy tờ, tài liệu khác do cơ quan có thẩm quyền 

ban hành, xác nhận. 

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. 

+ 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. 

Số lượng: 01 bộ 

Lãnh đạo 

Chủ tịch 

hoặc PCT 

UBND cấp 

xã 

Phê duyệt văn bản, chuyển cho Văn thư 08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư Văn thư 
Đóng dấu, chuyển văn bản cho Bộ phận TN&TKQ 

cấp huyện 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

UBND 

cấp 

huyện 

Bước 
2 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

huyện 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho chuyên viên phụ trách 

lĩnh vực NCC 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 
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Phòng Lao 

động -TBXH 

Chuyên 

viên phòng 

LĐTBXH 

- Thẩm tra hồ sơ 

- Soạn thảo văn bản 

- Trình lãnh đạo Phòng 

36 giờ 
Mẫu 02, 

04,05 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH 

Ký duyệt chuyển bộ phận văn thư  08 giờ 
Mẫu 

04,05 

Văn thư 

phòng 

LĐTBXH 

- Đóng dấu, lưu văn bản 

- Chuyển hồ sơ Trình sở LĐTBXH 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Sở 

Lao 

động – 

TB và 

xã hội  

Bước 

3 

Phòng người 

có công 

Trưởng 

phòng 

Tiếp nhận hồ sơ 

Chuyển cho cán bộ chuyên môn. 
04 giờ 

Mẫu 

04,05 

Chuyên 

viên  

Chuyên viên phụ trách thẩm định hồ sơ 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. 

- Xác minh (nếu có). 

- Niêm yết, công khai (nếu có). 

- Lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Chuyển báo cáo Trưởng phòng xem xét. 

68 giờ 
Mẫu 02, 

04, 05 

Trưởng 

phòng 
Trình Phó giám đốc phụ trách xem xét quyết định 08 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Lãnh đạo Sở 
Phó giám 

đốc 
Phê duyệt, chuyển cho bộ phận văn thư 12 giờ 

Mẫu 04, 

05 

Bộ phận văn 

thư 

Cán bộ 

văn thư 

- Đóng dấu. 

- Chuyển kết quả cho UBND cấp huyện nơi người 

có công hưởng chế độ; 

04 giờ 
Mẫu 04, 

05 
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UBND 

cấp 

huyện 

Bước 

4 

Phòng 

LĐTBXH 

huyện 

Chuyên 

viên tiếp 

nhận 

Tiếp nhận, trả kết quả cho UBND cấp xã 04 giờ 
Mẫu số: 

04,05,06 

UBND 

cấp xã 

Bước 

5 

Bộ phận 

TN&TKQ cấp 

xã 

Cán bộ 

tiếp nhận 

- Tiếp nhận kết quả, thông báo cho cho tổ chức, 

cá nhân  

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Không 

tính thời 

gian 

Mẫu số: 

04,05,06 
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