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S6: 1044 /QDP-UBND Ninh Thugn, ngay 29 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ngi by giai quyet tha tuc hanh chinh trong linh
vuc Noi vu thugc tham quyeén giai quyet cia S& Noi vu, Uy ban nhan dan
cap huyén, Uy ban nhan dan cip xi trén dia ban tinh Ninh Thuin

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH NINH THUAN

~ Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sia
doi, ‘boA sung mot so dieu cua Lugt To chuic Chinh phu va Ludt To chic chinh
quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phai quy
dinh vé kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 48/2013/NP-CP ngay
14/5/2013 va Ngh; dinh sé 92/2017/NB-CP ngay 08/7/2017 cia Chinh phu sira
doi, bé sung mét sé diéu cia cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét thi tuc hanh
chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thwe hién co ché mot cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 cia Chinh phu vé sia
doi, bo sung mét sé diéu cua Nghi dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua
Chinh pha vé thuc hién mét ciza, mét cira lién thdng trong gidi quyét tha tuc
hanh chinh;

Can cir Théong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bé trwong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phi hwéng dan nghiép vu vé kiém soat thi tuc
hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia BJ trudng,
Chui nhiém Vin phong Chinh phit huémg dan Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phui vé thuee hién co ché mét civa, mét ciea lién thong trong
gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 913/0D-UBND ngay 29/7/2024 ciia Chii tich Uy
ban nhén dén tinh vé viéc cong béo danh muc thu tuc hanh chinh duoc chudn hoa

trong linh vuc Ngi vu thuge tham quyen gidi quyét cia So Ngi v, Uy ban nhan
dan cdp huyén, Uy ban nhan dan cdp xa trén dia ban tinh Ninh Thudn;

Theo dé nghi ciia Gidm ddc S Néi vu tai To trinh sé 3228/TTr-SNV ngay
19/8/2024.

QUYET PINH:


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-01-2018-tt-vpcp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-400735.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Quy trlnh noi bo glal quyét
thu tuc hanh chinh trong linh vuc Noi vu thugc tham quyen giai quyét cua So
Noi vy, Uy ban nhan dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh
Ninh Thuan.

Piéu 2. Giao S Noi vu chu tri, phdi hop véi S¢ Théng tin va Truyén
thong, co quan co lién quan trén co s Quy trinh ndi bo dugc phé duyét tai Biéu
1 Quyét dinh nay, xay dung quy trinh dién ti theo quy dinh tai khoan 4 Biéu 36
Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu va Biéu 8 Théng
tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 caa Bé truéng, Chi nhiém Van phong
Chinh phi; hoan thanh quy trinh dién tir trong thei han 10 ngay lam viéc ké tur
ngay Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky ban hanh va
thay thé:

- Quyet dinh s6 1440/QDP-UBND ngay 18/10/2022 ciia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc phé duyét Quy trinh ni bg giai quyét tha tuc hanh chinh
trong linh vuc ndi vu thugc tham quyen giai quyét cua So Noi vy, Uy ban nhan
dan cap huyén, Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban tinh Ninh Thuan.

- Quyét dinh s6 345/QD-UBND ngay 28/3/2024 cia Chu tich Uy ban
nhan dan tinh vé viéc phé duyét Phé duyét Quy trinh noi bo giai quyét tha tuc
hanh chinh duoc stra d6i, b sung trong linh vuc vién chic; Chinh quyén dia
phuong; Thi dua - Khen thudng thuoc pham vi chirc nang quan ly cia S& Noi vu
tinh Ninh Thuan.

Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh, Giam déc cac Sé: Noi vu,
Thong tin va Truyén thong; Giam déc Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh;
Chu tich Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd; Chu tich Uy ban nhan déan céc
x4, phuong, thi trin VA cac td chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- B Noi vu (b/c);

- CT, cac PCT.UBND tinh;

- Cuc KSTTHC (VPCP);

- Cong thong tin dién tir tinh;
-TT.CNTTTT (S TTTT);

- VPUB: LD; KTTH, VXNV, TCD;
- Luu: VT, PVHCC. CT

Tran Quoc Nam



AN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
INH THUAN Péjc 1ap - Tw do - Hanh phac

PHAN I

Y¥ES/THU TUC HANH CHINH LINH VUC NOQI VU THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU,
SAY BAN NHAN DAN CAP HUYEN VA UY BAN NHAN DAN CAP XA TREN PIA BAN TINH

T (Kem theo Quyeét dinh s0:1044 /OP-UBND ngay 29 /8/2024 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh)

A. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOI VU: 93 THU TUC

TT Tén tha tuc hanh chinh Can cir phép ly

| LINH VUC TO CHUC PHI CHINH PHU: 17 THU TUC

1.1 | LINH VUC QUAN LY NHA NUOC CHUYEN NGANH: 01 THU TUC

Quyét dinh sé 579/QD-BNV ngay

1 Thu tuc cong nhan Ban van dong thanh lap hoi 15/7/2015 cuia B6 truong Bo Noi vy

1.2 | LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE HOI: 07 THU TUC

1 Thu tuc thanh 1ap hoi Nhu trén
2 | Thu tuc phé duyét diéu & hoi Nhu trén
3 Thu tuc chia, tach; sap nhap, hop nhat hoi Nhu trén
4 | Tha tuc doi tén hoi Nhu trén
5 Tha tuc hoi tu giai thé Nhu trén
6 Thu tuc bao cdo to chire dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong caa hoi Nhu trén
7 Thu tuc cho phép hdi dat van phong dai dién Nhu trén

1.3 | LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY: 09 THU TUC

Quyét dinh sé 1109/QD-BNV ngay

1 | Tha tuc cip gidy phép thanh lap va céng nhan diéu I quy 31/12/2020 cita Bd truong Bo Noi vu




TT Tén thi tuc hanh chinh Cin cw phap ly
9 ;I;,/h;ut;c cdng nhan quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién Ho6i dong quan Nhur trén
3 | Thu tuc cong nhan thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong quan 1y quy Nhu trén
4 | Thu tyc thay ddi gidy phép thanh lap va cdng nhan diéu Ié (stra doi, b sung) quy Nhu trén
5 | Thu tuc cap lai gidy phép thanh lap va cong nhan diéu Ié quy Nhu trén
6 Thu tuc cho phép quy hoat dong tra lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong Nhu trén
7 | Thu tuc hop nhat, sap nhap, chia, tach quy Nhu trén
8 Thu tuc doi tén quy Nhu trén
9 | Tha tuc quy ty giai thé Nhu trén
Il | LINH VUC TO CHUC BIEN CHE: 12 THU TUC
111 | LINH VU'C TO CHUC HANH CHINH: 05 THU TUC
1 | Tha tuc thim dinh dé an vi tri viéc 1am Quyét dinh s6 1121/QD-BNV ngay
7 i 24/12/2020 cia Bo truong Bo Noi vu
2 Thu tuc tham dinh diéu chinh vi tri viéc lam
3 | Thu tuc tham dinh thanh Iap t6 chiic hanh chinh , ,
4 | Thu tuc thAm dinh td chirc lai td chuc hanh chinh Quyeét dinh s6 1068/Qb-BNV ngay
. . . . : i 10/12/2020 cua Bo trudng Bo Noi vu
5 Thu tuc tham dinh giai thé t6 chac hanh chinh
1.2 | LINH VUC SU NGHIEP CONG LAP: 04 THU TUC
1 | Tha tyc thAm dinh dé an vi tri viéc lam
2 | Thu tuc tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am Quyét dinh s6 14/QP-BNV ngay
3 | Thu tuc tham dinh sb lwgng nguoi lam viéc 06/01/2021 ctia Bo truang Bo Noi vu
4 Thu tuc thdm dinh diéu chinh sb lugng ngudi 1am viéc
1.3 | LINH VUC TO CHUC HANH CHINH, PON VI SUNGHIEP CONG LAP: 03 THU TUC




TT Tén thi tuc hanh chinh Can cir phép ly
1 Thu tuc tham dinh thanh lap don vi sy nghiép cong lap L . .
2 | Thu tuc tham dinh té chuc lai don vi sy nghiép cong lap Quyet dinh s6 1067/QD-BNV ngay
O : 10/12/2020 cua Bo truong Bo Noi vu
3 Thu tuc tham dinh giai thé don vi su nghiép cong lap
111 | LINH VUC CONG CHUC, VIEN CHUC: 07 THU TUC
1.1 | LINH VUC CONG CHUC
1 | Tha tuc thi tuyén cong chic
2 | Thutyc xét tuyén cong chirc Quyét dinh sb 1065/QD-BNV ngay
3 | Thu tuc tiép nhan vao l1am cong chuc 10/12/2020 cua B¢ truong Bo Noi vu
4 Thu tuc thi ndng ngach céng chac
1.2 | LINH VUC VIEN CHUC: 03 THU TUC
1 | Thu tyuc thi tuyén vién chac ) -
, . i p Quyét dinh s6 168/QDB-BNV ngay
2 Thu tuc x-e,t tuyén vién C:hu:c _ 12/3/2024 cua Bo truong Bo Noi vu
3 Thu tyc tiep nhan vao vién chic khong gitr chirc vu quan ly
IV | LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN PIA PHUONG: 02 THU TUC
: o LA A s bR A A Quyét dinh s6 53/QP-BNV ngay
1 Thu tuc thanh lap thén mai, t6 dan pho mai 15/01/2020 cuia Bé trusng Bo Noi vu
: A s s Quyét dinh s6 1096/QP-BNV ngay
2 Thu tuc phan loai don vi hanh chinh cap x& 31/12/2023 cia B6 truong Bo Noi vu
V | LINH VUC CONG TAC THANH NIEN: 03 THU TUC
1 Thii tyc thanh Iap to chic thanh nién xung phong . NS
3 T XX — Quyet dinh so 631/Qb-BNV ngay
2 Thu tuc giai thé to Cf-nIC tr-manh nién x.ung phong 28/7/2015 cia Bo trwong B Noi vy
3 Thu tuc xac nhan phién hi¢u thanh nién xung phong
VI | LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG: 09 THU TUC




TT Tén thi tuc hanh chinh Can cir phép ly
1 Thu tuc ting thuéng Bang khen ctia Chu tich UBND tinh
2 Thu tuc tang Co thi dua cia UBND tinh
3 Thu tyc tang danh hi¢u Chién si thi dua cép tinh
4 Thu tyc tang danh hi¢u “Tap thé Lao dong xuét sic” P . .
- . - S - — - — Quyét dinh so 1099/Qb-BNV ngay
5 Thu tyc tang thudng Bang khen ctia Chu tich UBNP tinh theo chuyén dé 31/12/2023 ctia Bo truong Bo Noi vu
6 Thu tuc tang Co thi dua UBND tinh theo chuyén dé
7 Thu tyc tang thudng Bﬁng khen ctia Chu tich UBND tinh vé thanh tich dot xuat
8 Thu tuc ting thuéng Bang khen ctia Chu tich UBND tinh cho gia dinh
9 Thu tuc ting thuéng Bang khen ctia Chi tich UBND tinh vé thanh tich d6i ngoai
VIl | LINH VUC TON GIAO CHINH PHU (TIN NGUONG, TON GIAO): 40 THU TUC
, A A N ST e Quyét dinh 491/QD-BNV  ngay
1 Thu tuc @€ nghi cong nhan to6 chie ton gido ¢ dia ban hoat dong & mat tinh 10/7/2024 cia Bé trwrong B Noi vu
9 ;Il'mll tuc dang ky stra doi hién chuong cua to chuc ton gido co dia ban hoat dong & mot Nhur trén
Thu tuc dé nghi thanh 1ap, chia, tich, sap nhap, hop nhét té chirc ton giéo truc thudc co .
3 s A A Nhu trén
dia ban hoat dong ¢ mat tinh
Thu tuc dang ky thuyén chuyén chic sic, chirc viée, nha tu hanh 13 nguoi dang bi budc .
4 At . PP Nhu trén
toi hoac nguoi chua dugc x0a an tich
5 Th}l tuc dé nghi sinh hoat ton gido tap trung cua nguoi nudc ngoai cu tri hgp phap tai Nhur trén
Viét Nam
Thu tuc dang ky thay doi ngudi dai dién cua nhém sinh hoat ton gido tap trung cua A
6 o .. , A Nhu trén
nguoi nudc ngoai cu tru hgp phép tai Viét Nam
2| Thutye dé nghi thay dbi dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung cua ngudi nudce ngoai cu b trén
trd hop phép tai Viét Nam trong dia ban mét tinh
8 Thu tuc dé nghj thay d6i dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung cua ngudi nudce ngoai cu Nhu trén




TT Tén thi tuc hanh chinh Can cir phép ly
trd hop phap tai Viét Nam dén dia ban tinh khac
Thu tuc thong bao thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap trung cua ngudi nudc ngoai .

9 , N ia Nhu trén
cu tru hop phéap tai Viét Nam

10 'I:hu t.l,,lC qe nAgh{ moi to chie, ca nhan nudc ngoai vao Viét Nam thuc hién hoat dong Nhu trén
tdn gido & mot tinh
Thu tuc dé nghi moi chirc sic, nha tu hanh 13 ngudi nuwdc ngoai dén giang dao cho to .

11 . x . . , NSO Nhu trén
chuc dugc cap chirng nhan dang ky hoat dong ton giao 6 mot tinh

12 Thu tuc deA nghl th?y qd0| tén cua to chic tdn giao, to chac tén gido truc thude co dia Nhur trén
ban hoat dong & mot tinh

13 | Tha tuc dé nghi thay d6i tru so cua té chic tén gido, to chic ton giéo truc thudc Nhu trén

14 | Thu tuc thong bao thay doi tru sé caa té chic ton gido, to chic ton gido truc thudc Nhu trén
Thii tyc dé nghi cip dang ky phap nhan phi thuong mai cho té chirc tén gido truc thugc A

15 TN 2, Nhu trén
c6 dia ban hoat dong & mét tinh

16 T'hu tuF de_Angm tu giai thé t6 chirc ton gido co6 dia ban hoat dong & mét tinh theo quy Nhur trén
dinh cua hién chuong
Tha tuc dé nghi giai thé to chac ton gido truc thudc cé dia ban hoat dong & mot tinh .

17 . N A, Nhu trén
theo quy dinh cua hién chuong cuia to chic
Thu tuc théng béo vé viéc da giai thé td chirc ton gido truc thude cé dia ban hoat dong .

18 A . s A v bR Al Nhu trén
6 mot tinh theo quy dinh cda hién chuong cua to chuc
Thu tuc thong béo 6 chirc quyén gép dé thuc hién hoat dong tin ngudng, hoat dong ton

19 gido doi véi truong hop quyén gop khdng thude quy dinh tai diém a, diém b khoan 3 Nhu trén
bieu 25 caa Nghi dinh s6 95/2023/NDb-CP

20 Thu tl'{c 667 ngtu gap ching nhan dang ky hoat dong tén gido cho t6 chirc cé dia ban Nhur trén
hoat dong & mot tinh

21 Thu tuc thong bao nguoi dugc phong pham hoac suy cir lam chirc sac doi vaoi cac Nhur trén

truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 33 cua Luat tin ngudng, ton giao




TT Tén thi tuc hanh chinh Cin cw phap ly

5o | Thu tuc thong bédo huy két qua phong pham hogc suy cir chire sic doi voi céc truong Nhu trén
hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 33 cua Luat tin ngudng, ton giao

o3 | Thituc ding ky ngudi dugc bd nhigm, bau ci, suy cir lam chirc viée ddi véi cac truong Nhe trén
hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 34 cua Luat tin ngudng, ton giao

o4 | Thu tuc dang kY ngudi dugc b6 nhiém, bau cwr, suy cir lam chuc viéce cua td chire dugc Nhe trén
cap chung nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong & maot tinh

o | Thu tyc thong bao vé ngudi duoc bo nhiém, bau cir, suy cir 1am chic viée ddi voi cac Nhur trén
trrong hop quy dinh tai khoan 2 Biéu 34 cua Luat tin ngudng, tén giao

o6 | Thu tuc thong bao vé ngudi duoc bo nhiém, bau cu, suy cir 1am chuac viéc cua to chuc Nhur trén
dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton giao co dia ban hoat dong & mét tinh
Thu tuc thdng bao két qua bo nhiém, bau ci, suy cir nhiing nguoi 1anh dao to chic cua

27 | to chirc dugc cap chiing nhan dang ky hoat dong ton gido c6 dia ban hoat dong ¢ mot Nhu trén
tinh theo quy dinh tai khoan 7 Biéu 34 cua Luat tin ngudng, ton gido
Thu tuc théng bao két qua bd nhiém, bau cir, suy cir nhitng ngudi lanh dao to chire doi

28 Vi t6 chare ton giao co dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai khoan 7 bieu 34 Nhu trén
cua Luat tin ngudng, ton gido
Thu tuc thong bao két qua bo nhiém, bau cw, suy cir nhitng ngudi lanh dao to chirc doi

29 Vi t6 chic ton giao truc thudc co dia ban hoat dong ¢ mét tinh theo quy dinh tai khoan Nhu trén
7 biéu 34 cua Luat tin nguong, ton gido

30 | Thu tuc théng béo thuyén chuyén chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh Nhu trén

g7 | Thi tuc thong bao cach chuc, bai nhiem chirc sic, chirc viée dbi véi cac truong hop Nhur trén
quy dinh tai khoan 2 biéu 33 va khoan 2 biéu 34 cua Luat tin ngudng, ton giao

gp | Thi tuc thong bao cach chuc, bai nhiém chic viée cia td6 chirc duoc cap chang nhan Nhuz trén
dang ky hoat dong ton gido co dia ban hoat dong & mét tinh

33 Thu tuc dang ky mé 16p bdi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén hoat dong ton giao Nhu trén




TT Tén thi tuc hanh chinh Can cir phép ly
Thu tyc thdng bao danh muc hoat dong ton giao ddi vai té chire c6 dia ban hoat dong .

34 A . Th n At s Nhu trén
tén giao ¢ nhieu huyén thugc mot tinh
Thi tuc théng bao danh muc hoat dong ton gido bd sung d6i véi té chire co dia ban .

35 A T . SR Nhu trén
hoat dong ton giao ¢ nhiéu huyén thuoc mot tinh

36 | Thu tuc thong béo to chirc hoi nghi thuong nién cua to chirc ton gido, to chic ton gido Nhe trén
truc thudc co dia ban hoat dong ¢ nhicu huyén thudc mot tinh
Thu tuc dé nghj to chirc dai hoi cia to chuc ton gido, to chirc ton gido truc thudc, to

37 chtrc dugc cap ching nhan dang ky hoat dong ton giao co6 dia ban hoat dong ¢ nhiéu Nhu trén
huyén thuoc mot tinh
Thu tuc d& nghi té chirc cudc 1€ ngoai co s6 ton gido, dia diém hop phap di dang ky c6 5

38 A A b A ~ AR o A Nhu trén
quy mo to chac ¢ nhiéu huyén thugc mot tinh hoac ¢ nhiéu tinh

39 Tha tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s& ton gido, dia diém hop phap Nhu trén
d3 ding ky c6 quy mé t6 chuc & nhidu huyén thuoc mét tinh hoac ¢ nhiéu tinh
Thu tuc théng bao Ve\VI@C tiép n‘han tai trg cua to chirc, ca nhan nudce ngoai dé hd trg
hoat dong dao tao, boi dudng vé ton gido cho nguoi chuyén hoat dong ton gido; sta

40 | chira, cdi tao, nang cap, xay dung méi co so ton giao; to chirc cac nghi I€ ton giao hoac Nhu trén
cugc I ton giao; xuat ban, nhap khau kinh sach, van hoa pham ton gido, d6 dung ton
gido cua t6 churc ton gido, to chirc tén gido truc thudc co dia ban hoat dong ¢ mét tinh

VIl | LINH VUC VAN THU-LU'U TRU: 03 THU TUC
1 Thu tuc phuc vu viéc sir dung tai liéu cua doc gia tai phong doc ) )
3 T e N Quyet dinh so0 909/Qb-BNV ngay
2 Thu tuc CE}p ba’n sa(_) va ching thl_\l’C luu tr}r 27/8/2021 cia Bé truong B Noi vu
3 Thu tyc cap, cap lai Chang chi hanh ngh¢ Ivu tri

B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA UBND CAP HUYEN: 21 THU TUC

LINH VUC TO CHUC BIEN CHE: 06 THU TUC




1 Thu tuc thdm dinh thanh 14p t6 chirc hanh chinh
2 Thu tuc thim dinh t6 chire lai t6 chirc hanh chinh
3 | Thu tyc tham dinh giai thé t6 chtc hanh chinh Quyét dinh sb 1068/QD-BNV ngay
4 | Thu tyc tham dinh thanh 1ap don vi su nghiép cong lap 10/12/2020 cua Bo truong B Noi vu
5 | Thu tyc tham dinh t6 chirc lai don vi sy nghiép cong lap
6 Thii tyc tham dinh giai thé don vi sy nghiép cong lap
I LINH VU'C THI PUA - KHEN THUONG: 07 THU TUC
1 Thu tuc ting Gidy khen ciia Chii tich UBND cép huyén cho c4 nhan, tap thé theo cong
trang
2 Thu tyc tang danh hi¢u Tap thé lao dong tién tién
3 Thu tuc tang danh hi¢u Chién si thi dua co s& ’ )
4 Thu tuc ting danh hiéu Lao dong tién tién Quyét dinh s6 1099/QD-BNV ngay
- - - 31/12/2023 cta B treong BO Noi vu
5 Thu tyc tang Giay khen cua Chu tich UBND céap huyén vé thanh tich thi dua theo
chuyén de
6 | Thu tyc ting Gidy khen ctia Cha tich UBND cap huyén vé thanh tich dot xuét
7 Thu tuc ting Gidy khen cta Chi tich UBND cép huyén cho gia dinh
11 | LINH VUC TON GIAO CHIiNH PHU (TiN NGUONG, TON GIAO): 08 THU TUC
1 Thu tuc thong bao md 16p bdi dudng vé tén gido theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 41
Luaét tin ngudng, ton gido
2 Thu tuc th()ng‘ bdo danh muc hoat dong ton gig’lo ddi véi td chite ¢6 dja ban hoat dong ’ ,
ton gido ¢ nhiéu xa thudc madt huyén, thanh pho Quyet dinh so 491/Qb-BNV ngay
3 Thu tuc thong bao danh‘ muc hoat dong ton gido bo sung ddi vai td chic c6 dia ban 10/7/2024 cua Bo truong BO Noi vu
hoat dong ton gido & nhicu xa thudc mot huyén, thanh pho
4 Thu tuc théng bao to chic hoi nghi thuong nién cua to chie t6n gido, to chirc t6n gido

trye thude co dia ban hoat dong & mot huyén, thanh phd
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Thu tuc dé nghi td chie dai hdi cua to chirc ton giao, td chirc ton giao tryc thudc, td

5 churc duoc cép chirng nhan dang ky hoat dong ton gido cé dia ban hoat dong & mot
huyén, thanh pho

g | Thutuc dé nghi t6 chire cudc 18 ngoai co s ton gido, dia diém hop phap da dang ky ¢6
quy mo t6 chirc & mot huyén, thanh pho

7 Thu tuc dé nghj giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton giao, dia diém hop phéap
d3 ding ky c6 quy mé td chirc & mot huyén, thanh phd
Thu tyc théng bao t6 chirc quyén gop ngoai dia ban mot xa nhung trong dia ban mot

8 huyén, thanh phé thudc tinh tryc thudc trung wong cua co s¢ tin ngudng, to6 chirc ton

gido, t6 chirc ton gido truc thudc

C. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA: 15 THU TUC

LINH VU'C THI PUA - KHEN THUONG: 05 THU TUC

Thu tuc ting Gidy khen cua Chu tich UBND cip x cho ca nhan, tap thé theo cong

1

trang
5 Thu tuc ting Gidy khen ctia Chul tich UBND cap xi vé thanh tich thi dua theo chuyén , ,

dé Quyét dinh so 1099/Qb-BNV ngay
3 | Tha tuc tang Gidy khen ciia Cha tich UBND cap xa v& thanh tich dot xuat 31/12/2023 cia BY truéng Bo Noi vu
4 Thu tuc ting Gidy khen cua Chu tich UBND cép x4 cho gia dinh
5 Thu tuc xét tang danh hiéu Lao dong tién tién
Il | LINH VUC TON GIAO CHINH PHU (TIN NGUONG, TON GIAO): 10 THU TUC
1 Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng
2 Thu tuc dang ky bo sung hoat dong tin ngudng T P .

- . — — Quyet dinh so 491/Qb-BNV ngay

3 Thu tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung , 7 10/7/2024 cua Bé truong Bo Noi vu
4 Thu tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido do1 voi to6 chire co dia ban hoat dong

ton gido & mot xa
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Thu tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido bd sung ddi véi to chire co dja ban
hoat dong ton gido & mot xa

Thii tyc dang ky thay doi nguoi dai dién ctia nhom sinh hoat tén gido tap trung

Thu tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap trung trong dia ban mot xa

Thu tuc dé nghi thay ddi dia diém sinh hoat ton gido tap trung dén dja ban xa khac

Ol N|O| O

Thu tuc thong bao vé viée thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung

Thu tuc thong bao to chirc quyén gop trong dia ban mot xi cua co so tin ngudng, to
chtrc ton gido, td chirc ton gido truc thude
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PHAN II

, , TREN DIA BAN TINH NINH THUAN
(Kem theo Quyér dinh so: 1044 /OD-UBND ngay 29 /8/2024 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Ninh Thugn)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TiNH
I. LINH VUC TO CHUC PHI CHINH PHU
I.1. Linh vec quan ly nha nwéc chuyén nganh:

1. Tha tuc cong nhan Ban van dong thanh lap Hoi: 02 ngay lam viéc

Q1 BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC NOI VU THUQC THAM QUYEN
QUYET CUA SO NQI VU, UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN VA UY BAN NHAN DAN CAP XA

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cbng viéc

Thai gian thuc hién

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu cia Hé thong théng tin mot ctra dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu di¢n tinh) den Lanh dao Phong T6 chirc bo may (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Té chirc bo may Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Té chic bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo méy 'rl;]ge;/m dinh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chirc 0,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong Té chirc bo may Xem xeét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 0,5 ngay
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 0,5 ngay
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Buéc 6 | Van thu S& Nai vu X}I ly qvan ban va tra két qua dén Trung tdam Phuc vu hanh chinh 01 gios
cong tinh
Buc7 | 19 AT Phyc vy hanh chinh ¢ong | . & qua cho té chirc Gié hanh chinh

1.2. Linh vuc quén 1y nha nuéc vé Hoi:

1. Tha tuc thanh lap hi: 08 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chtrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Hé so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Néi va: 03 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co so dit liéu caa Hé thng thdng tin mot cura dién tir
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)
Bugc 2 | Lanh dao Phong To chirc bo may Chuyen ho so dén chuyén vién Phong To chic bg may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may g’gﬁgmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chic 01 ngay
Bu6c 4 | Lanh dao Phong To chic bo may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lianh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyen Van thu S¢ Noi vu 0,5 ngay
Buoc6 | Van thu S& Noi vu )k(gi ;ﬁ;iﬁ;ﬂgﬁéﬁ?gﬁn ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra 01 giv
Ho so' thugc tham quyen giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Budc 7 B%ﬂgn ttilner? ?Q/%Tlvihga \Ijztnqlﬁlgsg Eiém_tra, tiép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin xa- 02 givs
UBND tinh) goalvu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao vin ban trinh Lanh dao 5
Budc 9 . L~ . 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xeét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay




Trinh tw Chwrc danh, vi tri N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]arr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu’: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio

chinh cong tinh
Busc 14 | 17U tam Phuc vy hanh chinh €Ong | 1. 4t 0114 giai quyét TTHC cho té chirc, cé nhan Gié hanh chinh

tinh

2. Thi tuc phé duyét diéu Ié hi: 08 ngay lam viéc

Trinh tu | Chirc danh, vi tri | N@i dung cong viéc | Théi gian thuc hién
Hé so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Néi va: 03 ngay lam viéc
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO dfr liéu cua Hé thong théng tin mot cua dién tu
Budc1l |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) deén Lanh dao Phong T6 chirc bo may (truong hop néu thiéu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chiic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chic bo may 01 gio
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Té chirc by méy ggm;hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 01 ngay
Bu6c 4 | Lanh dao Phong To chic bo may Xem Xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 0,5 ngay
: y N A Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Budéc 6 | Van thu So Noi vy két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . T 2 x s A C s
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/a, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goalvu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Budc 9 | Chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh dao 02 ngay




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién

vu Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xeét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv

chinh cong tinh

Buéc 14 | 11Ung tam Phuc vy hanh chinh cong | 1., qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

3. Thi tuc chia, tach; sap nhap, hep nhat hi: 08 ngay lam viéc

Trinh tw

| Chitc danh, vj tri

| N@i dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 03 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa Hé thong théng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chuc bo may (truong hop neu thieu thi
7 huéng dér] bo sung cho day dua) 0
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong T6 chic bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phang Té chirc bo may 'tl)'geﬁggmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chac 01 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 0,5 ngay
. y NS Xt ly vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Budéc 6 | Van thu So Noi vy két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua caa | . SN S PP . —
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong Kiém tra, ticp nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gio

UBND tinh)

Ngoai vu




Trinh tw Chwrc danh, vi tri . ’ Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xtt ly ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao s
Budc 9 . .~ . 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoal vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buoc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Buéc 14 ;I;;l:]ng tam Phuc vu hanh chinh cong | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

4. Thia tuc doi tén hoi: 08 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

| N@i dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 03 ngay lam viéc

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d,tr liéu cua Hé thong thﬁng tin mot cua dién tu
Buéc1l |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chirc bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phang Té chirc bo may ggﬁflnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chac 01 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T4 chic bo may | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Buoc 5 | Lanh dao S NoOi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 0,5 ngay
. y NG Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Bud6c 6 | Van thu So Noi vy két qua ciia UBND tinh 01 gio

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; i . 2 A . —
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/ilil, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xtt ly ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao s
Budc 9 . .~ . 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoal vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Buéc 14 ;I;;l:]ng tam Phuc vu hanh chinh cong | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

5. Thi tuc hdi tw giai thé: 08 ngay lam viéc

Trinh tur |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 03 ngay lam viéc

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d,tr liéu cua Hé thong thﬁng tin mot cua dién tu
Buéc1l |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chiic bo may (truong hop néu thicu thi
huéng dan b6 sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chirc bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may gg%gmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chac 01 ngay
Bu6c 4 | Lanh dao Phong To chac bo may Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Buoc 5 | Lanh dao S Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 0,5 ngay




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Ni dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 6 | Van thu S& Noi vu X\u: 1}1 van beqm Ya chuyén f)o so trinh dén B§ phan tiép nhan 01 gis
va tra két qua cia UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . s i ax s \ -
Buéc7 | UBND tinh (Vin thu Van phong Eleorzit\r/a, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
, Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 9 . SRR . 02 ngay
vu Phong Vian xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Vin thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén ket qua ve Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cbng tinh
Budc 14 ;Err#]ng tam Phuc vy hanh chinh cong | ., < qua giai quyét TTHC cho to chiic, ca nhan Gio hanh chinh

6. Thii tuc béo céo to chire dai hdi nhiém ky, dai hdi bat thwong caa héi: 08 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ngi vu: 03 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhit vao co s& dir liéu cia Hé thdng thdng tin mot cira dién tu
Budc 1 | hanh chinh céng tinh (Nhan vién | caa tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hd so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuy@n vién Phong T6 chiic bo may 01 gio
Bugc 3 | Chuyén vién Phong To chirc b may | Tham dinh ho so, du thao vin ban trinh Lanh dao Phong T6 chiic 01 ngay




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
bo may
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 churc bo may Xem xeét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 01 ngay
Buéc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban yé chuyén Vin thu S¢ Ng}i vu 0,5 ngay
Buéc 6 | Van thu S& Noi vu )k(é:i: ;}lljzirlll:ilj‘leNag‘ltllJXﬁn ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra 01 giv
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Buéc 7 B6 phan tiép nhan va tra két qua cua Kiém.tra, tiép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin xa- 02 giv
UBND tinh (Van thu) Ngoai vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Bugc 9 | Chuyén vién Phong Vin xa-NV Xem xét, tham tra, xr Iy hd so, trinh Lanh dao Phong 02 ngay
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Vin thu 0,5 ngay
Bugc 13 | Van thu Vin phong UBND tinh Chuyén két qua vé Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh 02 gio
Budc 14 | Trung tdm Phyc vu HCC tinh Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gid hanh chinh

7. Thia tuc cho phép hoi dat van phong dai dién: 07 ngay lam viéc

Trinh tw

| Chitc danh, vj tri

Noi dung cbng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 03 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa HE thong théng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) deén Lanh dao Phong To chuc b may (truong hop néu thieu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Bugc 2 | Lanh dao Phong To chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong T6 chic bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may Tham dinh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 01 ngay

bo may




Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Bu6c 4 | Lanh dao Phong To chic bo may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budoc 5 | Lanh dao S NoOi vu Xem xét, Ky duyét van ban ‘va chuyén Van thu S¢ Ng}i vu 0,5 ngay
Buoc 6 | Van thu S& Noi vu )k(elis (1:]3(J gig;zg\Bvlj [(;r]t?%/ﬁn ho so trinh dén B phan tiep nhan va tra 01 gio

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 04 ngay lam viéc
Budc 7 Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua Kiém_tra, tiép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin xa- 02 giv

UBND tinh (Van thu) Ngoai vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 9 . SR . 1,5 ngay
Vu Phong Van xa-Ngoai vu

Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Vin thu 0,5 ngay
Buégc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh 02 gior
Budgc 14 | Trung tdm Phuc vy HC tinh Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gid hanh chinh

I.3. Linh vuc quén 1y nha nwéc vé quy:

1. Thii tuc cap giay phép thanh lap va cong nhan diéu 1é quy: 30 ngay lam viéc

Trinh tw

| Chiic danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 25 ngay lam viéc

Nhén vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa Hé thong thdng tin mot cua dién tir

Budc 1 | hanh chinh céng tinh (Nhan vién | caa tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hd so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuy@n vién Phong T chic bo may 01 gio
Budc 3 | Chuyén vién Phong To chirc bo may | Tham dinh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 15,5 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
bo may
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 churc bo may Xem xeét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 05 ngay
Buéc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S¢ Noi vu 04 ngay
, y A Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén B6 phan tiép nhan va tra N
Budéc 6 | Van thu So NoI vu Két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; A a . 2 At . -
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong Eleorzit\r/i, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gic
UBND tinh) goalvi
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van x&8-Ngoai | Xem xét, tham tra, xtt ly ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao \
Budc 9 . SR . 02 ngay
Vu Phong Vian xa-Ngoali vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh le ly van tzan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio
chinh cbng tinh
Busc 14 | 1'UNg tam Phuc vy hanh chinh cong | ., qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

2. Thii tuc cong nhan quy da diéu kién hoat déng va cong nhan thanh vién Hdi dong quan Iy quy: 25 ngay lam viéc

Trinh tw

| Chikc danh, vi tri

| Ni dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Noi vu: 20 ngay lam viéc

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cdng tinh (Nhan vién
Buu dién tinh)

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day dua thi quét (scan), cap
nhat vao co so dir liéu caa Hé thdng thong tin mot cira dién tir
cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so
dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)

02 gid
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Trinh tw Chirc danh, vj tri . ’ N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl;gz;r]r(lé;mh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chac 12,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 04 ngay
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 03 ngay

: y N Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra n
Budéc 6 | Van thu Sé Noi vu kit qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua caa | . x U S 2 x s \ S
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/?l, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
, Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 9 \ .~ . 02 ngay
vu Phong Vian xa-Ngoai vu

Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van b7an va chuyén ket qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio

chinh cbng tinh

Buéc 14 | 1'UNg tam Phuc vu hanh chinh cong | ., qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

3. Thi tuc cdng nhan thay doi, bé sung thanh vién Héi dong quan ly quy: 10 ngay lam viéc

Trinh tw

| Chic danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé

|
Noi

vu: 07 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri ’ 7 _N@i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d}i: liéu cua Hé thong th()ng tin mot cua dién tu
Buéc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bo may 01 gio
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'ge;r]r;)c/hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 4,5 ngay
Bugc 4 | Lanh dao Phong T chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budoc 5 | Lanh dao S& NoOi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S¢ Noi vu 01 ngay
. y o N[AS Xtr Iy van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Bud6c 6 | Van thu Sé Noi vu Két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; U SR PP . S
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong Eleomit\r/a, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gic
UBND tinh) goal vy
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XetL tha[n tra, Xir ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0,5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cbng tinh
Buéc 14 | 11UNg tam Phuc vu hanh chinh cOng | 1., | < qua giai quyét TTHC cho t6 chiic, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

4. Thia tuc thay ddi giay phép thanh Iap va cong nhan diéu I¢ (sira déi, bo sung) quy: 25 ngay lam viéc
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Trinh tur |

Chirc danh, vi tri

| N@i dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 20 ngay lam viéc

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d}i: liéu cua Hé thong th()ng tin mot cua dién tu
Buéc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so d@én chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'gz?nnggmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chic 12,5 ngay
Bugc 4 | Lanh dao Phong T chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 04 ngay
Budoc 5 | Lanh dao S& NoOi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S¢ Noi vu 03 ngay
. y N[ Xtr Iy van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Buoc 6 | Van thu S Noi vu két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; s . P . S
Buéc7 | Van phong UBND tinh (Van thu Eleorzit\l’/i, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gic
Vin phong UBND tinh) goal Vi
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai | Xem xeét, tham tra, xur Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 9 . L~ . 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoali vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cbng tinh
Budgc 14 ;Err]l;ng tam Phuc vy hanh chinh cong | ., < qua giai quyét TTHC cho t6 churc, ca nhan Gio hanh chinh
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5. Thi tuc cap lai gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1&é quy: 10 ngay lam viéc

Trinh tur | Chiic danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so' thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 07 ngay lam viéc

Tiép nhan kiem tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO dfx liéu cua Hé thong théng tin mot cua di¢n tu
Buéc 1l | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) deén Lanh dao Phong T6 chirc bo may (truong hop néu thiéu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may ggmgmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 4,5 ngay
Bugc 4 | Lanh dao Phong T chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
, y A Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra N
Budéc 6 | Van thu So Noi vu kit qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; L a . PV . -
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/?l, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XetL tha[n tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngdy
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van b?an va chuyen ket qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio
chinh cbng tinh
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 14

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan

Gio hanh chinh

6. Thua tuc cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong: 10 ngay lam viéc

Trinh tu | Chiic danh, vi tri | Ndi dung cdng viéc Thoi gian
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa Sé Ni vu: 07 ngay lam viéc
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO dfr liéu cua Hé thong théng tin mot cua dién tu
Budc1l |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) deén Lanh dao Phong To6 chirc bo may (truong hop néu thiéu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong T6 chic bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may ggmgmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 4,5 ngay
Bu6c 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xém Xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budéc 5 | Lanh dao So Noi vy Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
, y A Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra R
Budc 6 | Van thu S& NOiI vu két qua ciaa UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .- s 2 oex s N
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/a, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Vian xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xetl tha[n tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budgc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén Vin thu Vin phong UBND 0,5 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian
tinh

Buéc 13 | Vin thu Vin phong UBND tinh XL}’ 1y van bqan va chuyen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 givs
chinh cong tinh

Bugc 14 | 1119 1M Phuc vu hanh chinh €0nG |-y, y 4t qua giai quyét TTHC cho t chic, ca nhan Gid hanh chinh

7. Thii tuc hep nhat, sap nhap, chia, tach quy: 25 ngay lam viéc

Trinh tur | Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ndi vu: 20 ngay lam viéc
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co so dit liéu caa Hé théng théng tin mot cura dién tir
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | caa tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hd so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyen ho so dén chuyén vién Phong To chic bg may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'ginmé;/hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 12,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 04 ngay
Budéc 5 | Lanh dao So Noi vy Xem xét, ky duyét van ban ‘va chuyén Van thu So Ng)i vu 03 ngay
Buoc6 | Van thu S& Noi vu )k(éli ;ﬁ:irlll;aeLlJrIBvNa[():htllJr)]/ﬁn ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra 01 gio
Ho so' thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Buse 7 S‘-I’Bmg‘” ttilneff) r(‘g%r;vi‘hga \'gnq‘;i gﬁg Eiém_tra, tiép nhan hd so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin xi- 02 git
UBND tinh) goal vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 5
Buéc 9 02 ngay

vVu

Phong Vian xa-Ngoai vu
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buoc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy

, } o q Xt 1y vin ban va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh N
Budc 13 | Van thu Van phong UBND tinh chinh cong tinh 02 gio
Buoc 14 | |1UNg tam Phuc vu hanh chinh cong | ¢, \ < qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

8. Thii tuc d6i tén quy: 12 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 09 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa Hé thong théng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
huéng dér] bo sung cho day dua) 0
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chic bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'geﬁggmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chac 05 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 1,5 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 02 ngay
. y NS Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Budéc 6 | Van thu So Noi vy két qua ciia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua caa | .z SN S A Akt A .
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Van phong Kiém tra, ticp nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gio

UBND tinh)

Ngoai vu
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri . ’ Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XetL tha[n tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngdy

Phong Van xa-Ngoal vu

Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic

chinh cbng tinh
Buéc 14 | 11Ung tam Phuc vy hanh chinh cong | 1., qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

9. Thii tuc quy tw giai thé: 12 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 09 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa Hé thong théng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chirc bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phang Té chirc bo may gge;%;hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chac 05 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T4 chic bo may | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 1,5 ngay
Buoc 5 | Lanh dao S NoOi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 02 ngay
Buoc 6 | Van thu S& Noi vu Xtr 1y van ban va chuyén ho so trinh dén B phan tiep nhan va tra 01 giv

két qua cua UBND tinh

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 03 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; i . 2 A . —
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/ilil, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XetL tha[n tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngdy
Phong Vian xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Bugc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh 02 gior
Buéc 14 ;Err]l;]ng tam Phuc vu hanh chinh cong | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

II. LINH VUC TO CHUC BIEN CHE:

IL.1. Linh vuc Té chitc hanh chinh:
1. Thi tuc tham dinh De an vi tri viéc lam: 28 ngay lam viéc

Trinh tu | Chiic danh, vi tri | Ni dung cong viéc | Thoi gian thuc hién
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 23 ngay lam viéc
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co so dit liéu caa Hé thong théng tin mot ctra dién tir
Budc 1 | hanh chinh céng tinh (Nhan vién | caa tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hd so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyen ho so den chuyén vién Phong To chac bo may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may gg%ﬁmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chic 14,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xem xét di thao va trinh Lanh dao S Noi vu 04 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Vin thu Sé Noi vu 04 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
: gy N A Xur 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra a
Budéc 6 | Van thu So NoOI vu Két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . x s 2 x s \ S
Buéc7 | UBND tinh (Van thr Vin phong Eleorzit\r/?l, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goalvi
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xtt ly ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao \
Budc 9 \ L~ : 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy
Bugc 13 | Van thu Vin phong UBND tinh Chuyén két qua vé Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh 02 gio
Busc 14 | 1'UNg tam Phuc vy hanh chinh cong | 1, \ qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

2. Thii tuc tham dinh diéu chinh vi tri viéc 1am: 16 ngay lam viéc

Trinh tw

| Chitc danh, vj tri

| N@i dung cbng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 13 ngay lam viéc

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d,tr liéu cua Hé thong thﬁng tin mot cua dién tu
Buéc1l |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chiic bo may (truong hop néu thicu thi
huéng dan b6 sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chirc bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may gg%gmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chac 8.5 ngdy
Bu6c 4 | Lanh dao Phong To chic bo may Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Buoc 5 | Lanh dao S Noi vu Xem xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 02 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri . ’ N9i dung cong vigc , Thoi gian thuc hién
Buéc 6 | Van thu S& Noi vu tci::#yen ho so den Bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND 01 giv
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia UBND tinh: 03 ngay lam viéc
Budc 7 Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua | Kiém tra, tiép nhan hé so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin xa- 02 qi
UBND tinh (Vn thu) Ngoai vu g
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XEtL thaNm tra, Xur ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngdy
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van b?an va chuyén ket qua ve Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cong tinh
Buéc 14 | 1'UN tam Phuc vu hanh chinh cong | 1, qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

3. Thii tuc tham dinh thanh Iap to6 chirc hanh chinh: 07 ngay lam viéc

Trinh tu | Chiic danh, vi tri | N@i dung cong viéc | Thoi gian thuc hién
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ndi vu: 04 ngay lam viéc
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhit vao co s& dir liéu cia Hé thdng thdng tin mot cira dién tu
Busc1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyen ho so den chuyén vién Phong To chac bo may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'ge;:]l;)(/hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chuc 1.5 ngay
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Trinh tw Chirc danh, vj tri Noi dung cbng viéc Thai gian thuc hién
Buéc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc by may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S¢ Noi vu 01 ngay

, gy N A Xur 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra n
Buéc 6 | Van thu So Noi vu két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .z U S 2 x s \ S
Buéc7 | UBND tinh (Vin thu Van phong Eleorzit\r/?l, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XEtL thaNm tra, Xl ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0,5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy

Budéc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van b7an va chuyén ket qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic

chinh cbng tinh
. Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng U Ae o a s £ 2 rn A A s ]
Buéc 14 tinh Tra ket qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

4. Thii tuc tham dinh t6 chic lai té chirc hanh chinh: 07 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

| Ndi dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Noi vu: 04 ngay lam viéc

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cdng tinh (Nhan vién
Buu dién tinh)

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dir liéu caa Hé thdng thong tin mot cira dién tir
cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so
dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)

02 gid
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Trinh tw Chirc danh, vj tri . ’ N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl;gz;r]r(lé;mh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chac 1,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay

. 3 N Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra .
Buéc 6 | Van thu So Noi vu két qua cia UBND tinh 01 gio

Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc

. Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | Kiém tra, tiép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin xa- "

Budc 7 , . 02 gio
UBND tinh Ngoai vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XEtL tha~m tra, Xl ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0,5 ngay
Phong Van xa-Ngoali vu

Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van bqan va chuyén ket qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic

chinh cbng tinh

Buéc 14 | 11UNg tam Phuc vu hanh chinh cOng | 1., | < qua giai quyét TTHC cho to chiic, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

5. Thii tuc tham dinh giai thé té chirc hanh chinh: 07 ngay lam viéc

Trinh tur |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé

|
Noi

vu: 04 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri ’ 7 _N@i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d}i: liéu cua Hé thong th()ng tin mot cua dién tu
Buéc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bo may 01 gio
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'ge;r]r;)c/hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 1,5 ngay
Buoc 4 | Lanh dao Phong To chirc bo may | Xem xét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 01 ngay
Budoc 5 | Lanh dao S& NoOi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S¢ Noi vu 01 ngay
. y o N[AS Xtr Iy van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Buoc 6 | Van thu S Noi vu két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; U SR PP . —
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong Eleorzit\r/a, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gic
UBND tinh) goal vy
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XetL tha[n tra, Xir ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cbng tinh
Budc 14 ;Err]l;ng tam Phuc vy hanh chinh cong | ., < qua giai quyét TTHC cho t6 chiic, ca nhan Gio hanh chinh
I1.2. Linh vuc sw nghiép cong lap:
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1. Thia tuc tham dinh P& &n vi tri viéc 1am: 28 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Théi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 23 ngay lam viéc

Ticp nhan kiém tra ho so, khi h so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d}i: liéu cua Hé thong th()ng tin mot cua dién tu
Buéc 1l | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Léanh dao Phong To6 chic bo may (truong hop néu thicu thi
huéng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so d@én chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'gz?nnggmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chic 14,5 ngay
Bugc 4 | Lanh dao Phong T chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 04 ngay
Buoc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 04 ngay
. y N Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra .
Budéc 6 | Van thu Sé Noi vu két qua caa UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; s . 2 Ak . S
Buc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong Eleorzit\r/a, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gic
UBND tinh) goal vy
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao s
Budc 9 . L~ . 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cbng tinh
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 14

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan

Gio hanh chinh

2. Thii tuc tham dinh diéu chinh vi tri viéc lam: 16 ngay lam viéc

Trinh tur | Chic danh, vi tri | Noi dung cdng viéc | Thoi gian thuc hién
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa Sé Ni vu: 13 ngay lam viéc
Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co Ry dfr liéu cua Hé thong théng tin mot cua dién tu
Buoc 1 | hanh chinh cdng tinh (Nhéan vién cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) deén Lanh dao Phong T6 chirc bo may (truong hop néu thiéu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may ggmgmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 8,5 ngay
Bugc 4 | Lanh dao Phong T chirc bo may Xem xét du thao va trinh Lanh dao S¢ 02 ngay
Budéc 5 | Lanh dao So Noi vy Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén Van thu 02 ngay
, y A Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra R
Budc 6 | Van thu So NOI vu Két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .- T 2 ox s N
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/?l, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vian xa-Ngoai vu 0,5 ngay
, N . . Xem xét, tham tra, xr 1y ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoal vu Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh ifr?rr]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Ni dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv

chinh cong tinh
Busc 14 | 11Ung tam Phuc vy hanh chinh cong | 1, qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

3. Thi tuc tham dinh s6 lweng ngwoi lam viéc: 20 ngay

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Théi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 16 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa Hé thong théng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Lanh dao Phong To chuc b may (truong hop neu thieu thi
huéng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chac bd may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may ggzinmé51nh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong T6 chuc 10,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xém xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 03 ngay
Budéc 5 | Lanh dao So Noi vy Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén Van thu S Noi vu 02 ngay
. y N Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra .
Budc 6 | Van thu S& NoiI vu két qua ciia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 04 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; s . P . S
Buéc7 | UBND tinh (Van thr Van phong Eleorzit\r/?l, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal Vi
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
, A . S i Xem xét, tham tra, xr 1y ho so, du thao vin ban trinh Lanh dao .
Budc 9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoal vu Phong Vin xi-Ngoai vu 1,5 ngay
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0.5 ngdy
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio

chinh cong tinh
Busc 14 | 11U tam Phuc vy hanh chinh cong | 1\ « qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

4. Thia tuc tham dinh diéu chinh sé lwong ngudi [am viéc: 20 ngay

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 16 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu caa Hé thong théng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chuc bo may (truong hop neu thieu thi
7 huéng dér] bo sung cho day dua) 0
Buagc 2 | Lanh dao Phong T6 chic b may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong T6 chirc bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'geﬁggmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chac 10,5 ngay
Bugc 4 | Lanh dao Phong To chirc bo may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S¢ 03 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu 02 ngay
. § NG Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra "
Budc 6 | Van thu Sé Noi vu Kt qua ciia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 04 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | ., L VI s on
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Van phong Eleorzit\r/a, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 gio
UBND tinh) goal vy
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri q N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xetl tha[n tra, xur ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 1,5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén Vin thu 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh XU,: 1y van tzan va chuyen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 giv
chinh cong tinh
Buéc 14 | 11Ung tam Phuc vy hanh chinh cong | 1, qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gid hanh chinh

tinh

IL3. Linh vuc to chirc hanh chinh, don vi sw nghiép cong Iap:
1. Tha tuc tham dinh thanh lap don vi sw nghiép céng lap: 08 ngay lam viéc

Trinh tur |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ni vu: 05 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu cia Hé thong théng tin mot ctra dién tir

Buoc 1 |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu di¢n tinh) deén Lanh dao Phong To6 chirc bo may (truong hop néu thieu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chac bo may Chuyén ho so dén chuyén vién Phong To chuc bo may 02 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may ggm;hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chic 25 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong T4 chic bo may | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S6 Noi vu 01 ngay
Budéc 5 | Lanh dao So Noi vy Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buoc6 | Van thu So Noi vu Xitr 1y van ban va chuyén ho so trinh dén B phan tiép nhan va tra 01 giv

két qua cua UBND tinh

Ho so thudc thAm quyén giai quyét cia UBND tinh: 03 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; i . 2 A . —
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong Eleorzit\r/ilil, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XetL tha[n tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0.5 ngdy
Phong Van xa-Ngoal vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r?rr]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van bqan va chuyén ket qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Busc 14 | 1'Ung tam Phuc vu hanh chinh cong | ., qua giai quyét TTHC cho t6 chtc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

2. Thii tuc tham dinh to chic lai don vi sw nghiép cong lap: 08 ngay lam viéc

Trinh tur |

Chirc danh, vi tri

| Ndi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 05 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co so dit liéu cia Hé thong théng tin mot ctra dién tir
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan b sung cho day du)
Bugc 2 | Lanh dao Phong To chirc bo may Chuyen ho so dén chuyén vién Phong To chicbg may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tlj'ga;;r;lgmh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chac 2.5 ngdy
Bu6c 4 | Lanh dao Phong To chac bo may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Budc 6 | Vin thu S¢ Noi vu Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra 01 gio
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Trinh tw Chirc danh, vi tri ’ Noi dung cbng viéc Thai gian thuc hién
ket qua caa UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .z s 2 x s \ S
Buéc7 | UBND tinh (Vin thu Van phong Eleorzit\r/?l, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xetl tha[n tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0,5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 10 | La&nh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Vin thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van b?an va chuyén ket qua ve Trung tdm Phuc vu hanh 02 giv
chinh cong tinh
. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Ap o s % LA e .
Buéc 14 tinh Tra ket qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

3. Thi tuc tham dinh giai thé don vi sw nghiép céng lap: 08 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ndi vu: 05 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dir liéu cia Hé thdng thdng tin mot cira dién tu
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong T6 chac bo may (truong hop néu thiéu thi
huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén ho so dén chuy@n vién Phong T6 chiic bo may 01 gio
Buoc3 | Chuyén vién Phong Té chirc bo may 'tl)'ge;:]l;)(/hnh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong To6 chic 2.5 ngay
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Trinh tw Chirc danh, vj tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budéc 4 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay

, gy N A Xur 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra n
Budc 6 | Van thu Sé Noi vu kit qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 03 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .z U S 2 x s \ S
Buéc7 | UBND tinh (Vin thu Van phong Eleorzit\r/?l, tieép nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van xa 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem XEtL thaNm tra, Xl ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 0,5 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy

Budéc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 0,5 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh il(r(]err]n xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong UBND 0,5 ngay
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van b7an va chuyén ket qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic

chinh cbng tinh
. Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng U Ae o a s £ 2 rn A A s ]
Buéc 14 tinh Tra ket qua giai quyet TTHC cho t6 chuce, ca nhan Gio hanh chinh

I1I. LINH VUC CONG CHUTC, VIEN CHUTC:

III.1.

Linh vuc cdng chirc:

1. Thi tuc thi tuyén céng chiic:

TArmh t}r Chm.: dqnh, N§i dung cong viéc Thai gian thuc hién
cbng viéc Vi tri
Hoidong | Thong bao tuyén dung va tiép nhan Phiéu ding ky du | - Thoi han nhan Phicu ding ky du tuyén la 30 ngay
Budc 1 tuyén dung | tuyén cong chie (Bidu 13 Nghi dinh sé 138/2020/ND- | ké tir ngay thdng béao tuyén dung cong khai trén
cong chuc CP) phuong tién thong tin dai chdng; trén trang théng tin
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Trinh tw |- Chic danh, Ngi dung cong viéc Thovi gian thuc hign
cOng viéc Vi tri
Budc 2 To chuc thi tuyen (Diéu 7; khoan 2 Diéu 14 Nghi dinh | dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan c6
so 138/2020/ND- CP) tham quyén tuyéen dung.
Budc 3 Xac dinh nguoi tring tuyén trong ky thi tuyén cong | - Thanh lap Ban Kieém tra Phiéu dang ky du tuyen do
chirc (Biéu 9 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP) Chu tich Hoi dong tuyen dung quyet dinh cham nhat
Budc 4 Thong bao két qua tuyén dung cong chic (Diéu 15 | sau 05 ngay lam viéc ke tir ngay thanh lap Hoi dong
Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP) tuyéen dung. 7 ‘
Budc 5 Hoan thién ho so cua nguoi tring tuyén (Pieu 16 Nghi | Truong hop nguoi dy tuyén khong dap img dieu
dinh s6 138/2020/ND-CP) kién, tieu chuan dy tuyén thi cham nhat 05 ngay lam
viéc ké tur ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky du
tuyén, Hoi dong tuyén dung c6 trach nhiém giri thong
bao bang vin ban téi nguoi dang ky du tuyén duoc
biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.
- Cham nhat 15 ngay ké tir ngay théng bao triéu tap
thi sinh duoc tham du vong 1, Hoi dong tuyén dung
phai tién hanh t6 chuc thi vong 1.
Truong hop co quan c6 thim quyén tuyén dung to
chirc thi vong 1 trén may vi tinh thi phai thong bao
L a 2 A = . | két qua cho thi sinh duoc biét ngay sau khi két thuc
Budc 6 Quyét dinh tuyén dung va nhan vice (Bieu 17 Nghi thc‘riqgian lam bai thi trén may ?/i ):l'nh. Khéng thuc

dinh s 138/2020/ND-CP)

hién viéc phlc khao d6i véi két qua thi vong 1 trén
may vi tinh.

- Truong hop to chitc thi vong 1 trén gidy:

+ Cham nhat 15 ngay ké tir ngay két thic thi vong 1
phai hoan thanh viéc cham thi vong 1;

+ Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thlc
viéc cham thi vong 1 phai cong bé két qua thi dé thi
sinh dy thi biét va théng bao viéc nhan don phuc
khao trong thoi han 15 ngay ké tir ngay cong bo két
qua thi trén trang thong tin dién tir hoic cong thong
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Trinh tw
cong Vviéc

Chiwrc danh,

vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

tin dién tr cua co quan c6 tham quyén tuyén dung;
Truong hop c¢6 don phuc khao thi cham nhét 15 ngay
ké tir ngay hét thoi han nhan don phuc khao phai
hoan thanh viéc chdm phuc khao va cong bb két qua
cham phdc khao dé thi sinh dy thi dugc biét.

+ Can ctr vao diéu kién thuc tién trong qua trinh to
chtc cham thi, Chu tich Hoi déng tuyén dung quyét
dinh kéo dai thoi han thuc hién cac cong viéc quy
dinh tai diém nay nhung tong thoi gian kéo dai khong
qua 15 ngay.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thic
viéc cham thi vong 1, Hoi dong tuyén dung phai lap
danh sach va thdng béo triéu tap thi sinh du diéu kién
dy thi vong 2, dong thoi dang tai trén trang thdng tin
dién ta hoac cong thdng tin dién tir va niém yét cong
khai tai tru s& 1am viéc cua co quan co tham quyén
tuyén dung.

- Cham nhat 15 ngay ké tir ngay thong béo triéu tap
thi sinh duoc tham du vong 2, Hoi dong tuyén dung
phai tién hanh t6 chic thi vong 2.

- Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy
dinh, cham nhét 05 ngay lam viéc, Hoi dong tuyen
dung phai bao céo nguoi dimg dau co quan c6 tham
quyén tuyen dung cdng chac xem xét, phé duyét két
qua tuyén dung.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh
phé duyét két qua tuyén dung, Hoi dong tuyén dung
phai thong bdo cong khai trén trang thong tin dién tir
hoic cong thong tin dién tir ciia co quan co tham
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Trinh tw
cong Vviéc

Chiwrc danh,

vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

quyén tuyén dung cong chtc va gui thong bao cong
nhan két qua tring tuyén bang vin ban t6i ngudi dy
tuyén theo dia chi ma nguoi du tuyén da ding ky.
Noi dung thong bao phai ghi rd thoi han nguoi trdng
tuyén phai dén co quan c6 thim quyén tuyén dung dé
hoan thién ho so tuyén dung.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc thdng
bao két qua trung tuyen nguoi trdng tuyén phai dén
co quan c6 tham quyen tuyén dung cong chac dé
hoan thién hd so tuyén dung.

- Cham nhét 15 ngay ke tr ngay nguoi trung tuyen
hoan thién hd so tuyen dung, nguodi dung dau co
quan c6 tham quyén tuyén dung cong chirc ra quyét
dinh tuyén dung va gui quyét dinh toi nguoi tring
tuyén theo dia chi di ding ky.

- Trong thai han 30 ngay ké tir ngay nhéan dugc quyét
dinh tuyén dung, ngudi dugc tuyén dung vao cong
chuac phai dén co quan nhan viéc, trir truong hop
quyét dinh tuyén dung quy dinh thoi han khac hoac
dugc co quan c6 tham quyén tuyén dung cong chirc
dong y gia han.

2. Thii tuc xét tuyén cong chirc:

'I:rmh t}r Chm.: dqnh, Noi dung cong viéc Theti gian thuc hién
cbng viéc Vi tri ’ 7
Hoidong | Thong béo tuyén dung va tiép nhan Phiéu dang ky du | - Thoi han nhan Phieu dang ky du tuyén la 30 ngay
Budc 1 xét tuyéen tuyén cong chire (Biéu 13 Nghi dinh s6 138/2020/ND- | ké tor ngay thong bao tuyen dung cong khai trén

cong chuc

CP)

phuong tién thong tin dai chdng; trén trang thong tin
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Trinh tw |- Chic danh, Ngi dung cong viéc Thoi gian thye hién
cOng viéc Vi tri
Budc 2 To chirc xét tuyen (Piéu 7; khoan 2 Bicu 14 Nghj dinh | dién tir hodc cong thong tin dién tir cia co quan c6
so 138/2020/ND- CP) tham quyén tuyéen dung.
Budc 3 Xac dinh ngudi tring tuyén trong ky xét tuyén cong | - Thanh lap Ban Kiem tra Phiéu dang ky du tuyen do
chirc (Biéu 12 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP) Chu tich Hoi dong tuyen dung quyet dinh cham nhat
Budc 4 Thong bao két qua tuyén dung cong chic (Diéu 15 | sau 05 ngay lam viéc ke tir ngay thanh lap Hoi dong
Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP) tuyéen dung. 7 ‘
s thian A , g 2 A . | Trwong hop nguoi du tuyén khong dap tng dicu
Buéc 5 ;ﬂﬁ”sﬁh'cn 0 so cua ngudi trung tuyen (Bieu 16 Nohi | |t e "on 41 dir tuyén thi cham nhét 05 ngay 1am
1 0 138/2020/Nb-CP) SO S UEe e iR NS ,
viéc ké tir ngay ket thac kiém tra Phiéu dang ky du
tuyen, Hoi dong tuyén dung c6 trach nhiém giri thong
bao bang vin ban tdi nguoi dang ky du tuyén dugc
biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da dang ky.
- Cham nhat 05 ngay lam viéc sau ngay két thuc viéc
Kiém tra diéu kién, tiéu chuan cua ngudi du tuyén tai
vong 1, Hoi dong tuyén dung phai lap danh sach va
thdng béo triéu tap thi sinh du diéu kién du phong
VAn tai vong 2, dong thoi déng tai trén trang thong tin
) i . dién tr hoac cong thong tin dién tir va niém yét cong
Busce 6 Quyet dinh tuyén dyng va nhéan viéc (Dieu 17 Nghi | khai tai try s& 1am viéc cta co quan ¢ tham quyén

dinh s6 138/2020/ND-CP)

tuyén dung.

- Cham nhit 15 ngay ké tir ngay thong béo triéu tap
thi sinh dwoc tham dy vong 2 thi phai tién hanh to
chic phong van tai vong 2. Khong thyuc hién viéc
phuc khao d6i véi két qua phong van tai vong 2.

- Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy
dinh, cham nhét 05 ngay lam viéc, Hoi dong tuyen
dung phai bdo cao nguoi ding dau co quan c6 tham
quyén tuyen dung cdng chac xem xét, phé duyét két
qua tuyén dung.
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Trinhtw | Chirc danh,

cong Vviéc vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay co quyét dinh
phé duyét két qua tuyén dung, Hoi dong tuyén dung
phai thong bao cong khai trén trang thong tin dién tu
hOaC Cong thong tin dién tir cia co quan cd tham
quyén tuyén dung cong chtc va gui thong bao cong
nhan két qua tring tuyén bang vin ban t6i ngudi dy
tuyén theo dia chi ma ngudi dy tuyén di dang ky.
Noi dung thong bao phai ghi rd thoi han nguoi trung
tuyén phai dén co quan ¢6 tham quyén tuyén dung dé
hoan thién hé so tuyén dung.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan duoc thdng
bao két qua trung tuyen nguoi trdng tuyén phai dén
co quan c6 tham quyen tuyén dung cong chac dé
hoan thién hd so tuyén dung.

- Cham nhét 15 ngay ke tr ngay nguoi trung tuyen
hoan thién hd so tuyen dung, ngudi dung dau co
quan c6 thim quyén tuyén dung cong chuc ra quyét
dinh tuyén dung va gui quyét dinh toi nguoi tring
tuyén theo dia chi di dang ky.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan duoc quyét
dinh tuyen dung, nguoi duoc tuyén dung vao cong chuc
phai dén co quan nhan viéc, trir truong hop quyét dinh
tuyen dung quy dinh thoi han khac hodc duge co quan
c6 tham quyén tuyén dung cdng chirc dong Y gia han.

3. Thi tuc tiép nhan vao lam céng chirc:

Trinh tu |

Chiic danh, vi tri |

Ni dung cong viéc | Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyen giai quyét caa Sé Noi vu, UBND tinh
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri ’ ‘ N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiep nhan ho so day du thi quét (scan), cap nhét co s¢ dix
Buée 1 Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh Iié’u cua Hé thong thong tin’mét ctra dién tur cua tir)h, Xuat
cong tinh (Nhan vién Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh
dao Phong Quan ly nhan su
Budc 2 | Lanh dao Phong Quan ly nhan su Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Quan ly nhan su
Buoc3 | Chuyén vien Phong Quan Iy nhan su Tha}m qlnhAho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong
Quan ly nhan su
Budc 4 | Lanh dao Phong Quan ly nhan su Xem xeét du thao va trinh Lanh dao So
Bu6c 5 | Lanh dao S& NoOi vu Xem xét, ky duyét ho so va chuyén Vian thu S& Noi vu
. y N Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép
Bu6c 6 | Van thu S6 Not vy nhan va tra két qua caa UBND tinh
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Van | .z ST . 2 v .
Buéc7 |phong UBND tinh (Vin thu Van phong @en”)‘(;r,a\l ngvzhan N6 so va chuyén Lanh dao Phong
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu qﬁ}r:(()iri]r?h
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem xetl thaNm tra, xu ly h6 so, du thao van ban trinh
Phong Van xa-Ngoai vu
Buéc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu ifr?rr]n xet du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND
Budéc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem Xetf ky duyét van ban chuyén Van thu Van phong
UBND tinh
Bugc 13 | Vin thu Vin phong UBND tinh Xt 1y van ban va chuyén dén Vin thu So Noi vu
Buéc 14 | Vian thu Sé Noi vu Tiép nhan van ban va chuyén dén Lanh dao S¢ Noi vu
Bugc 15 | Lanh dao S& Noi vy Chuyén dén Lanh dao Phong Quan ly nhan su
Buéc 16 | Lanh dao Phong Quan Iy nhan su ;(r:; rl1ys:]ran ban va chuyén den chuyén vién Phong Quan ly
Bugc 17 | Chuyén vién Phong Quan Iy nhan sy Du thao Quyét dinh Thanh Iap Hoi ddng sat hach, thang
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
bao tai liéu sat hach (néu thudc doi tugng sat hach) trinh
Lanh dao phong Quan ly nhén sy
Budc 18 | Lanh dao Phong Quan ly nhéan sy Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& N6i vu
Budc 19 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vian ban va chuyén van thu Sé Noi vu
Budc 20 | Van thu S¢ Noi vu Xtr Iy van ban
Buéc 21 | S& Noi vu Tb chuc sat hach (néu thudc doi tuong sat hach)
Du thao Quyet dinh tiép nhan vao lam cong chuec (trong
Budc 22 | Chuyén vién Phong Quan ly nhan su treong hop sat hach dau) trinh Lanh dao Phong Quan ly
nhan sy
Budc 23 | Lanh dao Phong Quan ly nhéan sy Xem xeét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu
Xem xét, ky duyét ho so, van ban trinh UBND tinh phé
, N N A chuan quyét dinh tiép nhan vao lam céng chuc (trong
Budc 24 | Lanh dao S6 Noi vu truong hop sat hach dau) va chuyén dén Vin thu S¢ Noi
vu
Buoc 25 | Vian thu S& Nai vu Xu: Iy van banvva chuyén ho so trinh dén Van thu Van
phong UBND tinh
Buéc 26 | Vin thu Vin phong UBND tinh \)/(lf: ly van ban va chuyén Lanh dao Phong Vian xa-Ngoai
Buéc 27 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu \C/Ilzluyen van ban dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai
Budc 28 | Chuyén vién Phong Vian xa-Ngoai vu )N(S?aixai xu 1y van ban va trinh Lanh dgo Phong Van xa-
Buéc 29 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu il(r?rr]n xeét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND
Budc 30 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xeét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh
Buoc 31 | Lanh dao UBND tinh Xem xet, ky quyct van ban va chuyén Van thu Vian
phong UBND tinh
Buéc 32 | Van thu Van phong UBND tinh Xtr Iy van ban va giri Bo Noi vu thong nhat y kién truac khi

quyét dinh tiép nhan khong qua thi tuyén ddi véi cac truong
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

No6i dung cong viéc Thoi gian thuc hién

hop dac biét trong tuyén dung cong chiic

4. Tha tuc thi nang ngach cbéng chirc:

'I:rmh t}r Chm.: da}nh, Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
cbng viéc Vi tri
Ho6 so thugc tham quyen giai quyét caa Sé Noi vu va Van phong UBND tinh

Tham muu Chu tich UBND tinh van ban bao c4o vé sb
lugng, co cau ngach cong chic hién ¢ cia cac co
quan, t6 chtre, don vi thudc pham vi quan 1y va dé nghi

Buge 1 S‘? Noi v, s6 lugng chi tiéu hang ngach cua ting ngach cong
Vanphong | chye giri Bo Noi vu dé thong nhét y kién trude khi to
UBND tinh chitrc céc ky thi nang ngach theo tham quyén
Bude 2 Xay dung va phé duyét Dé an thi nang ngach cong
chire (Biéu 34 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP)
Budc 3 To chire thi nang ngach cdng chire (Bieu 32 Nghi dinh
so0 138/2020/ND-CP)
Buéc 4 Thong bao ket qua ky thi nang ngach (bicu 39 Nghi
dinh s6 138/2020/ND-CP)
Hoi dong thi
nang ngach | g5 nhiém ngach va xép luong doi véi cong chuc triing
Budc 5 tuyén ky thi nang ngach (biéu 40 Nghi dinh so

138/2020/Nb-CP)

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh
viéc cham thi, Hoi dong thi nang ngach cong chiic
phai bao cédo ngudi dimg dau co quan cé tham
quyén t6 chuc thi nang ngach cong chirc vé két qua
cham thi; dong thoi cong khai trén trang thong tin
dién tr hodc cong thong tin dién tr ciia co quan co
tham quyén t6 chic thi ndng ngach cdng chuc va
gui théng bao bang vin ban téi co quan quan ly
cong chuc vé diém thi cia cong chirc dy thi nang
ngach dé théng bao cho cong chuc du thi duoc biét.
- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong béo két
qua diém thi, cong chirc du thi co quyén giri don dé
nghi phuc khao két qua diém bai thi mén kién thic
chung, mon ngoai ngt, mon tin hoc (trong truong
hop thi tric nghiém trén gidy) va bai thi viét mon
chuyén mén, nghiép vu. Hoi dong thi nang ngach
cdng chuc co trach nhiém thanh 1ap Ban chim phuc
khao va t6 chirc chim phic khao, céng bé két qua
cham phdc khao cham nhét 15 ngay ké tir ngay hét
thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh tai
khoan nay.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay cong bd
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Trinh tw
cong Vviéc

Chwc danh,
vi tri

Noi dung cdng viéc

Thoi gian thuc hién

két qua cham phlc khao, Hoi dong thi nang ngach
bao cdo nguoi ding dau co quan co tham quyen t6
chuc thi nang ngach céng chic phé duyét két qua
ky thi nang ngach cong chic va danh sach cong
chic tring tuyén.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay co quyet
dinh phé duyét két qua ky thi nang ngach, Hoi dong
thi ndng ngach cong chtrc cé trach nhiém thong béo
két qua thi va danh sach céng chuc tring tuyén
bang van ban téi co quan quan ly cong chic co

cong chic tham dy Ky thi.

[11. 2. Linh vuc vién chic:
1. Tha tuc thi tuyen vién chikc: 210 ngay lam viéc

Trinh tw Chirc danh, vi tri N@i dung cong Vviéc Thai gian thuc hién
Budc 1 | Pon vi sy nghiép cong 1ap | Thong bao tuyén dung va tiép nhan phiéu diang ky du tuyén 30 ngay
Nguoi dang ky dy tuyen nop Phicu ding ky du tuyén tai dia diem ticp
. LA nhan Phiéu dang ky du tuyén hoac gui theo duong buu chinh hodc qua .
Bugc 2| Canhan traﬁgqthf)ng tin (%iégtir.hoé)(/: Céng Tlglf)ng tin dién t%r Cua co quan, &or? vi 30 ngay
cO tham quyén tuyén dung.
Budc 3 | Bon vi su nghiép céng lap | Thanh Iap Hoi dong tuyén dung 05 ngay
Busc 4 | Hoi dong tuyén dung Thanh Iap Ban Kiém tra Phiéu 05 ngay
Budc 5 | Ban Kiém tra Phiéu Kiém tra Phiéu diang ky du tuyén 05 ngay
Bu:(:yc 6 Hoi dong tuyén dung Té chic Athi tEJyéI;l vién,ch{x*c _ _ 45 ng?y
Buoc 7 Cong nhén va thong bao két qua tuyén dung vién chirc 15 ngay
Buéc 8 | Canhan tring tuyen Hoan thién hé so tuyén dung 30 ngay
Bu6c 9 | Pon vi sy nghiép cong lap | Ra Quyét dinh tuyén dung va giri Quyét dinh dén c& nhan tring tuyén 15 ngay
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

No6i dung cdng viéc

Thoi gian thuc hién

theo dia chi dang ky

Budc 10

Céa nhan trung tuyén

Ky két hop dong lam viéc va nhan viéc

30 ngay

2. Thii tuc xét tuyén vién chic:

180 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri q N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 1 | Pon vi sy nghiép cong lap | Thong bao tuyen dung va tiép nhan phicu diang ky du tuyen 30 ngay
Nguoi ding ky du tuyén nop Phiéu dang ky du tuyén tai dia diém tiép
. LA nhan Phiéu dang ky du tuyén hoic gui theo dudng buu chinh hoic qua s
Bugc 2| Canhan trang thong tin dién tu hodc Cong Théng tin dién tir cua co quan, don vi 25 ngay
c6 tham quyén tuyén dung
Bugc 3 | Pon vi su nghiép cong 1ap | Thanh lap Hoi dong tuyén dung 05 ngay
Buéc 4 | Hoi dong tuyén dung Thanh Iap Ban Kiém tra Phiéu 05 ngay
Bugc 5 | Ban Kiém tra Phiéu Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén 05 ngay
Bu’(’rC 6 Hai déng tuyén dung ch chirc 3<et t‘uyeAn I _ ’ 20 ngz‘;ly
Budc 7 Cong nhan va thong bao két qua tuyén dung vién chirc 15 ngay
Budc 8 | Canhan tring tuyén Hoan thién hd so tuyén dung 30 ngay
, . .. | Ra Quyét dinh tuyén dung va gui Quyét dinh dén ca nhan trdng tuyén \
Budéc 9 | Bon vi sy nghiép cong lap theo dia chi dang ky 15 ngay
Buéc 10 | Ca nhan trdng tuyén Ky két hop dong lam viéc va nhan viéc 30 ngay

3. Thii tuc tiép nhan vao vién chirc khong giir chirc vu: Khong quy dinh

Trinh tw Chic danh, vitri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Busc 1 | Lanh dao co quan co tham | ., lap Hoi ddng kiém tra, sat hach
quyeén tuyen dung )
Budc 2 ‘ q Kiém tra vé cac diéu kién, tiéu ChUan van bang, chung chi cua ngudi Kh(()ir']r?h
Hoi ddng kiém tra, sat hach | duoc dé nghi tiép nhan theo yéu cau cua vi tri viéc lam can tuyén. quy di
Budc 3 T chuc sét hach
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

No6i dung cdng viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 4

Lanh dao co quan c6 tham
quyen tuyen dung

Ra Quyét dinh

Budc 5

Ca nhan tring tuyén

Ky két hop dong lam viéc va nhan viéc

IV. LINH VUC XAY DUNG CHINH QUYEN DIA PHUONG:
1. Tha tuc thanh lap thén méi, té dan pho mei:

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Noi vu:

Budc 1

Uy ban nhan dan cap tinh

UBND cap tinh quyét dinh chu truong thanh 13p thon méi,
to dan pho mai; chi dao UBND cap huyén giao UBND cap
xa xay dung D¢ an thanh lap thdn mai, t6 dan pho mai

Budc 2

Buéce 3

Uy ban nhén dan cap xa

UBND cap x& to chuc lay y kién cua toan thé ctr tri hoic cu
tri dai dién ho gia dinh trong khu vuc thanh 1ap thén méi, to
dan phé méi vé Bé an thanh l1ap thén mai, té6 dan phd méi;
tong hop céac y kién va 1ap thanh bién ban lay y kién vé Pé
an

Thoi han thdm dinh

Pé 4n thanh Iap thon mai, t6 dan phé mai néu dugc trén
50% sb ct tri hodc cir tri dai dién ho gia dinh trong khu vuc
thanh lap thén méi, to dan phé mai tan thanh thi UBND cap
x& hoan chinh ho so' (kém theo bién ban lay y kién) trinh
HDND cip xa thong qua tai ky hop gan nhat. Trong thoi
han 10 ngay lam viéc ké tir ngay co Nghi quyét cua HDND
cap xa, UBND céap xa hoan chinh hd so trinh UBND cip
huyén

cuaa S& Noi vu khong
qua 10 ngay lam viéc
ké tir ngdy nhan duoc
To trinh va ho so day
da hop phdp cua
UBND cép huyén

Budc 4

Uy ban nhan dan cap huyeén

Trong thoi han 15 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so
hop 18 do Uy ban nhan dan cip x& chuyén dén, UBND cap
huyén c6 To trinh (kém ho so thanh 1ap thén mai, to dan
phd méi cua Uy ban nhan dan cap x&) gui So Noi vu dé
tham dinh trinh UBND cap tinh
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri ’ 7 N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quet (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh | nhat vao co 8O dfx liéu cua Hé thong th()ng tin mot cua dién tu
Budc5 | chinh cong tinh (Nhén vién Buu dién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so
tinh) dén Lanh dao th(‘)ng T6 chuc bd may (truong hop néu thiu
thi hudng dan bo sung cho day du)
Budc 6 | Lanh dao Phong Té chirc bo may Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T chic bo may
Tham dinh ho so, dé an, thuc hién quy trinh lay y kién cac
. A ia \ 2 v LA s co quan c6 lién quan; tong hop cac y kién gop y dé nghi bo
Budc 7| Chuyen vién Phong To chirc bo may sung thém ho so theo ¥ kién gop ¥ (néu c6) va trinh Lanh
dao Phong T6 chuc bo may du thao vin ban
Bu6c 8 | Lanh dao Phong T6 chic bo may Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu
Buoc9 | Lanh dao Sé Nai vu Xemxxet,i Ky vduyet hf’ 50, van ban trinh UBND tinh va
chuyén dén Van thu S& Noi vu
Buoc 10 | Van thu S& Nai vu Xu ly van ban va chuyeén ho so trinh dén B phan tiep nhan

va tra két qua caa UBND tinh

Ho so' thu

oc tham quyeén giai quyét cia UBND tinh

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén Lanh dao Phong Vin

Buoc 11 | UBND tinh (Van thu Van phong UBND | .
) xa-Ngoali vy
tinh)
Bugc 12 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vy
Buéc 13 | Chuyeén vién Phong Vin xa-Ngoai vu Xem xgt, tham tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh
dao Phong
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xet, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong

UBND tinh
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 17 | Vin thu Van phong UBND tinh Xir 1y van ban va chuyen ket qua vé Trung tam Phuc vu

hanh chinh cong tinh
Budgc 18 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, c& nhan

2. Thi tuc phan loai don vi hanh chinh cip x&: 28 ngay 1am viéc

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

| N@i dung cdng viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 18 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO d}i: liéu cua Hé thong th()ng tin mot Cua di¢n tu
Buéc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Lanh dao Phong T6 chuc by may (truong hop neu thicu thi
huéng dan bo sung cho day du)
Bu6c 2 | Lanh dao Phong T6 chirc bo may Chuyén hé so dén chuyén vién Phong T6 chtc bo may 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Té chirc b méy Th:élm (Aiﬁnh, hd so, dy thao vin ban trinh Lanh dao Phong Tb 11,5 ngay
chuc bo may
Bu6c 4 | Lanh dao Phong T6 chic bo may Xem xét dy thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 03 ngay
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vian ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 03 ngay
Buoc 6 | Van thu S& Noi vu i:;rggt\éir; 222 BBILB (l:\rlgygghho so trinh deén Bo phan tiép nhan va 01 givr
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia UBND tinh: 10 ngay lam viéc
e 7 5% ﬁ%nttilner? ?Q;rrll v?htlia \I:tn qtﬁl 5;112 )lfe:elilng(t)g \';:lep nhan hd so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 gio
UBND tinh) A
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh dao .
Budc 9 . .~ ) 06 ngay
vu Phong Vian xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
, y N , Xt 1y vin ban va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh .
Budc 13 | Van thu Van phong UBND tinh chinh cong tinh 02 gio
Busc 14 | 1'UNg tam Phuc vy hanh chinh cong | 1\ « qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

V. LINH VUC CONG TAC THANH NIEN:
1. Tha tuc thanh lap té chirc thanh nién xung phong: 10 ngay lam viéc

Trinh ty |

Chikc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Noi vu: 06 ngay lam viéc

Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién t

Buéc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Quan ly nhan su (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Quan ly nhén su Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Quan ly nhén sy 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Quan Iy nhan su ;I;,hﬁﬁéflsr:rh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong Quan 3.5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong Quan ly nhan su Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao S6 Noi vu Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
: y N A Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va -
Budéc 6 | Van thu So Noi vy tra két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 04 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .- s ‘ 2 i s ‘ -
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong )I((g:i(ln (t)raai, \';Iep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 giv
UBND tinh) goal vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Budc 9 | Chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh dao 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
vu Phong Van xa-Ngoai vu

Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay

Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xeét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay

Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Vian phong 0.5 ngdy
UBND tinh

Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van b?n va chuyen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 gics
chinh cong tinh

Buéc 14 | 11Ung tam Phuc vy hanh chinh cong | 1., qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

2. Thii tuc giai thé té chirc thanh nién xung phong: 08 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

| N§i dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ndi vu: 04 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu cua Hé thong thdng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Quan ly nhan sy (truong hop neu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)

Budc 2 | Lanh dao Phong Quan ly nhan su Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Quan ly nhén su 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Quan I nhan su ;I;,/hre]lﬁ;r?gr;h ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong Quan 1,5 ngay
Budc 4 | Lanh dao Phong Quan ly nhan su Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay

. y NS Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va -
Budéc 6 | Van thu So Noi vy tra két qua cia UBND tinh 01 gio

Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 04 ngay lam viéc

Busc 7 Bo phan tiép nhan va tra ket qua cua | Kiém tra, tiep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 givr

UBND tinh (Van thu)

xa-Ngoai vu
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri . ’ No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xet, tham tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao s
Budc 9 . .~ . 01 ngay
vu Phong Van xa-Ngoal vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buoc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Vian phong 0.5 ngdy
UBND tinh
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van b:an va chuyen két qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Buéc 14 | 11Ung tam Phuc vy hanh chinh cong | 1., qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

3. Thi tuc xac nhan phién hi¢u thanh nién xung phong: 15 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 10 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s¢ dir liéu cua Hé thong thdng tin mot cira dién tir

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cia tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyen ho so 02 gio
Buu dién tinh) den Lanh dao Phong Quan Iy nhan su (truong hop néu thicu thi
hudng dan bo sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Quan ly nhén su Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Quan ly nhén sy 01 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Quan Iy nhan su ;I;’/hﬁﬁéflslh ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao Phong Quan 3.5 ngdy
Budc 4 | Lanh dao Phong Quan ly nhan su Xem xét du: thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 01 ngay
Buoc 5 | Lanh dao S Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buoc 6 | Van thu S& Noi vu Xt Iy van ban va chuyén ho so trinh dén B phan tiép nhan va 01 gios

tra két qua cua UBND tinh

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . x SRR ‘ 2 ax s : gy
Buéc7 | UBND tinh (Van thw Vin phong )Pfg:_e[i}] (t)raai, \';:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 givr
UBND tinh) goal Vi
Budéc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vian xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xet, tham tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao s
Budc 9 . .~ . 02 ngay
vu Phong Van xa-Ngoal vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 0,5 ngay
UBND tinh
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xu,: ly van b:an va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cong tinh
Buéc 14 ;I;;l:]ng tam Phuc vu hanh chinh cong | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

VL LINH VUC THI PUA-KHEN THUONG:
1. Tha tuc tang thwéng Bang khen ciaa Chi tich UBND tinh: 17 ngay lam viéc

Trinh tur |

Chirc danh, vi tri

N@i dung cong Vviéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 10 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dir liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién tr
Budc 1 |hanh chinh cbng tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thuong. 01 gio
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh hé so, du théao vin ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- .
Budc 3 X . 5,5 ngay
thuong Khen thudéng
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thudng | Xem xét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 02 ngay




50

Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
. 3 N Xt 1y vin ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va .
Budéc 6 | Van thu S& N6i vu tra két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 07 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . x oy ‘ i ek s \ y
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong )lfg:jijn (t)raai’ \';:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 gio
UBND tinh) goalvi
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai | Xem xet, tham tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao \
Budc 9 \ .~ . 03 ngay
vu Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van tgan va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cong tinh
Budc 14 ;Ii-;lrj]ng t@am Phyc vuhanh chinh cong |, 1 & qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

2. Thi tuc tang Co thi dua cia UBND tinh: 17 ngay lam viéc (Khong bao gom theéi gian xin y kién Hgi dong thi dua-Khen

thwong tinh)

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

| Ndi dung cdng viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ndi vu: 10 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co so dit liéu ciaa Hé thdng théng tin mot cira dién tu
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thuong. 01 gio
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh hé so, dy thao vin ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- .
Budc 3 X \ 5,5 ngay
thudng Khen thuong
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Xem xét du thdo va trinh Lanh dao So Néi vu 02 ngay
Buoc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén Van thu S Noi vu 02 ngay

, } A Xur 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va ;
Budc 6 | Van thu Sé Noi vu tra két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 07 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .z AU ‘ i ek s \ y
Buéc7 | UBND tinh (Van thu Vin phong )lfg:jiln ;;ai, \';:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xt Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy

Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xe’E, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay

UBND tinh

Buoc 13 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van ‘t?an va chuyen ket qua ve Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic

chinh c6ng tinh

Budgc 14 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

3. Thi tuc ting danh hiéu Chién si thi dua cap tinh: 17 ngay lam viéc (Khong bao gém thei gian xin y kién Héi dong thi
dua-Khen thwong tinh)

Trinh tur |

Chirc danh, vi tri

| Ndi dung cong viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 10 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dit liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién ter
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bd sung cho day du)
Bugc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thuong. 01 gio
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri q ‘ No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- \
Budc 3 \ . 5,5 ngay
thudng Khen thuong
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S6 S& N6i vu 02 ngay
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 02 ngay
, y N Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va i
Budc 6 | Van thu Sé Noi vu tra két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 07 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; iy . PO . gy
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong )P((g:_eliln :)rai,\';lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 gic
UBND tinh) goal vu
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xt Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 13 | Vin thu Van phong UBND tinh Xq: ly van l?an va chuyen két qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Budc 14 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

4. Thi tuc ting danh hiéu Tap thé Lao déng xuat siac: 17 ngay lam viéc (Khong bao gom théi gian xin y kién Hgi dong thi
dua-Khen thwong tinh)

Trinh tur |

Chirc danh, vi tri

N@i dung cdng Vviéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét caa Sé Ni vu: 10 ngay lam viéc

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh (Nhan vién
Buu dién tinh)

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dit liéu cua Hé thdng thdng tin mot cira dién tur
cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so
dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong (trudng hop néu

02 gio
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri ’ _Néi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
thicu thi hudng dan b6 sung cho day du)
Bu6c 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thuong. 01 gio
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- s
Budc 3 X . 5,5 ngay
thudéng Khen thuong
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xeét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 02 ngay
. § N Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va .
Budéc 6 | Van thu So Noi vu tra két qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 07 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; TV . PP . y
Bu6c7 | UBND tinh (Van thu Van phong )lfg:-e|<|n :)r;, \';:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 gic
UBND tinh) goal vt
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xt Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xe:[, ky duyét van ban va chuyén Vian thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Budc 13 | Vian thu Vin phong UBND tinh Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh 02 gio
Budc 14 | Trung tim Phyc vu hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh
5. Tha tuc ting thweng Bang khen ciaa Chi tich UBND tinh theo chuyén dé: 17 ngay lam viéc
Trinh tu | Chiic danh, vi tri Ni dung cong viéc | Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé

|
Npi

vu: 10 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dit liéu caa Hé thong théng tin mot cira dién tu
Busc1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hd so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thudng. 01 gio
: Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- \
Budc 3 \ . 5,5 ngay
thudng Khen thuong
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Bugc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyen Van thu S Noi vu 02 ngay
. < NIAG Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va .
Bud6c 6 | Van thu Sé Noi vu tra Kat qua ciia UBND tinh 01 gio
Ho so' thugc tham quyen giai quyét cia UBND tinh: 07 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .z £ A A \ 2 aA T . <
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong )P((g:_elilng;raai, \';:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 gic
UBND tinh) AV
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xét,vthaﬁ[n tra, X-ﬁ Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buéc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xé'f, ky duyét van ban va chuyén Vin thu Vin phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 13 | Van th Van phong UBND tinh Xir 1y van ban va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gid
chinh cbng tinh
Budc 14 | Trung tim Phyc vu hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh
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6. Thii tuc ting Co thi dua ciia UBND tinh theo chuyén dé: 17 ngay lam viéc (Khong bao gém thai gian xin y kién Hgi
dong thi dua-Khen thwong tinh)

Trinh tu |

Chwrc danh, vi tri

| Ni dung cdng viéc

| Thoi gian thuc hién

Ho so' thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 10 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s dit liéu cia Hé thdng théng tin mot cira dién tu
Busc 1 |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hd so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bo sung cho day du)
Bugc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thudng. 01 gio
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh ho so, du théao vin ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- .
Budc 3 X , 5,5 ngay
thudng Khen thuong
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thudng | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét, ky duyét van l;én \(a chuyén Van thu S& N@i’ vu 02 ngay
. < NG Xt 1y van ban va chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va .
Budc 6 | Van thu So NoOI vu tra kKét qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thudc tham quyen giai quyét cia UBND tinh: 07 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .z -z A LA N X AT~ . <
Bugc7 | UBND tinh (Vin thu Vin phong )}fé:-elilng;?i’ \E:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 givr
UBND tinh) AV
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xét,vthéin tra, Xu’ Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buéc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Vin thu Vian phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xir 1y van ban va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio
chinh cbng tinh
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

No6i dung cdng viéc

Thoi gian thuc hién

Budce 14

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ¢4 nhan

Gio hanh chinh

7. Thi tuc ting thwéng Bang khen cia Chi tich UBND tinh vé thanh tich dét xuat: 07 ngay lam viéc

Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

| N@i dung cdng viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 03 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dit liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién tir
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bd sung cho day du)
Budc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thudng. 01 gio
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh h so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- .
Budc 3 \ , 01 ngay
thudng Khen thuong
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Xem xét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 01 ngay
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyen Van thu S¢ Noi vy 0,5 ngay
Buoc 6 | Van thu So Noi vu i:grggt\éir; 222 6?3 (I:\rlgygrr]]hho so trinh deén Bo phan tiép nhan va 01 gios
Ho so' thugc tham quyen giai quyét cia UBND tinh: 04 ngay lam viéc
B phan tiép nhan va tra két qua cua | .z £ A oA . XA s . <
Buéc7 |UBND tinh (Van thu Vin phong )}fé-elilng(t);ai’ \}:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 gic
UBND tinh) A
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xét,vthéin tra, Xu Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Vian xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xeét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 0,5 ngay
Buoc 12 | Lanh dao UBND tinh )tjgr&[))(eé,nhky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 0,5 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van t?an va chuyen két qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gics

chinh cdng tinh
Bugc 14 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, c& nhan Gio hanh chinh

8. Thi tuc ting thwéng Bang khen cia Chi tich UBND tinh cho gia dinh: 15 ngay lam viéc

Trinh tur | Chirc danh, vi tri | Ni dung cdng viéc | Thai gian thuc hién
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ngi vu: 08 ngay lam viéc
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dit liéu cua Hé thdng thong tin mot cira dién tor
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | cua tinh, xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bd sung cho day du)
Bugc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Chuyeén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thuéng. 01 gio
. Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh ho so, du thao vin ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- .
Budc 3 \ . 3,5 ngay
thuong Khen thuéng
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Xem xét du thao va trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, Ky duyét van l}én \{é chuyén Van thu So N@i’vu 02 ngay
Buoc6 | Van thu So Noi vu i:;rljgt\éir; 18?12 ﬁzﬂlgﬁ?ghho so trinh dén B phan tiép nhan va 01 givr
Ho so' thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 07 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . x 2y . PPV . 3
Bugc7 | UBND tinh (Vin thu Vin phong )l(<e~1l-e|£lng(t)raai’ \}Iuep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 giv
UBND tinh) e
Budc 8 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc9 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoaivy | & Xet, tham tra, xir Iy ho so, dy thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri N9i dung cong viéc Thoi gian thuc hién

Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh

Buéc 13 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van t?an va chuyen két qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cong tinh

Budgc 14 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gid hanh chinh

9. Thii tuc ting thwéng Bing khen ciia Chiia tich UBND tinh vé thanh tich doi ngoai: 14 ngay lam viéc
Trinh tu | Chic danh, vi tri | N§i dung cdng viéc | Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 08 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co s& dir liéu cua Hé thong thong tin mot cira dién ter
Budc 1 | hanh chinh céng tinh (Nhan vién | caa tinh, xuat gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so 02 gio
Buu dién tinh) dén Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng (trudng hop néu
thiéu thi huéng dan bo sung cho day du)
Buéc 2 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuéng | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Thi dua-Khen thuéng. 01 gio
: Chuyén vién Phong Thi dua-Khen | Tham dinh ho so, du thao van ban trinh Lanh dao Phong Thi dua- \
Budc 3 \ , 3,5 ngay
thuong Khen thudéng
Budc 4 | Lanh dao Phong Thi dua-Khen thuong | Xem xét du thao va trinh Lanh dao S& N6i vu 02 ngay
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét vin ban va chuyen Van thu S¢ Noi vy 02 ngay
. < NLAG Xt 1y van ban va chuyen ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va .
Bud6c 6 | Van thu Sé Noi vu tra Kat qua cia UBND tinh 01 gio
Ho so thudc tham quyen giai quyét cia UBND tinh: 06 ngay lam viéc
B6 phan tiep nhan va tra két qua cua | . : £ A A \ 2 aA 1 . <
Budc 7 UBND tinh (Vén thuy Vin phf)l’lg )}féij('nggaal’ \}:fp nhan ho so va chuyen dén Lanh dao Phong Van 02 glb’
UBND tinh) A
Budc 8 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 9 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xét,vthéin tra, Xu Iy ho6 so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Vian xa-Ngoai vu
Budc 10 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xeét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Budc 11 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Budc 12 | Lanh dao UBND tinh Xem xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Vian phong 01 ngay
UBND tinh
, } o q Xt Iy van ban va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh ;
Budc 13 | Van thu Van phong UBND tinh chinh cong tinh 02 gio
Budgc 14 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gid hanh chinh

VIIL LINH VUC TON GIAO CHINH PHU (TIN NGUONG, TON GIAO):
1. Thii tuc dé nghi cong nhan té chire tén gido c6 dia ban hoat dong & mét tinh: 42 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thu

oc tham quyeén giai quyét ciaa Sé Noi vu: 37 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra hd so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co sé dir liéu cia Hé thong mot cura dién tir cua tinh

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zriong hop néu thiéu thi huéng dan bé sung cho day dii); Xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Ton giao
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo 02 gio
) N A Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Buadc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao Phong ToN gio 05 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.IEI Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 03 ngay
phuong co lién quan
Bu6c 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét ky duyét van ban 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Bugc 6 | Van thu Sé Noi vu Xt ly hd so 02 gio
Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Budc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vu, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 24 ngay
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Buéc 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Van thu S¢ Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyen ?ho so trinh dén Bg phan tiep nhan va tra ket qua cua 02 gic
UBND tinh
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua caa | . x ST ‘ 2 x s : y
Buéc11 | UBND tinh (Van thr Vin phong )I((g:_eliln ;r:i, \}Iep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 givr
UBND tinh) goalvu
Bugc 12 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
\ Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh dao X
Budéc 13 . .~ . 01 ngay
vu Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Budc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén Van thu 01 ngay
Buéc 17 | Van thur Van phong UBND tinh Xu,: ly van b?n va chuyén két qua vé Trung tdam Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Buéc 18 | [1UNg tam Phuc vu hanh chinh cOng | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 chtc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh
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2. Thii tuc diing ky sira d6i hién chwong ciia té chire ton gido c6 dia ban hoat ddong & mat tinh: 21 ngay lam viéc

Trinh tur |

Chwrc danh, vi tri

| Noi dung cdng viéc

| Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 16 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi quét (scan), cap
Nhén vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co O du Ii’éu cua Hé thong mot cua dién tu cua tin’h
Budc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién (truong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); Xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong T6n giao
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gi4o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6én gido 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xe\m xet,A tha_rp tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Tén gido
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xeét t,rln[) Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 lién quan
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xeét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Budc 6 | Van thu S& Noi vu Xt ly ho so 02 gio
Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Buac 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vy, van ban caia UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Tén giao
Bugc 8 | Lanh dao Phong T6n giao Xem xét trinh Lanh dao S& No§i vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Van thu S Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyén qho so trinh dén B§ phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .- s ‘ PSRV ‘ -
Buéc 11 | UBND tinh (Van thw Vin phong )I((g:i(ln (t)raai, \flep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 givr
UBND tinh) goal vu
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Budc 13 | Chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vy | Xem xét, tham tra, xu Iy ho so, du thao vin ban trinh Linh dao 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Phong Van xa-Ngoai vu

Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xeét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay

Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

Buéc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Vian phong 01 ngay
UBND tinh

Buéc 17 | Van thir Van phong UBND tinh Xq: ly van t3an va chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cong tinh

Buac 18 | Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 chic, ca nhéan Gio hanh chinh

3. Thi tuc dé nghi thanh Iap, chia, tach, s&p nhap, hep nhat to chiic t6n gido truc thude cé dia ban hoat dong & mét tinh: 42
ngay lam viéc

Trinh ty | Chirc danh, vi tri | N@i dung cong viéc | Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ni vu: 37 ngay lam viéc

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co sé dit liéu cua Hé thong mot cira dién tir caa tinh
Busc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (trwong hep néu thiéu thi hwéng dan bé sung cho day dii); xuat 02 gio
Buu dién tinh) gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén hoé so dén Lanh dao
Phong Tén gido

Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio

Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao

Buac 3 | Chuyén vién Phong Ton giao Phong Ton gio 05 ngay

Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rln[l Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 03 ngay
phuong c6 lién quan

Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xeét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay

Buéc 6 | Vin thu S& Noi vu Xt Iy ho so 02 gio

Buséc 7 | Chuyén vién Phong Ton gido Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, du thao To trinh 24 ngay

cua So Noi vy, van ban caia UBND tinh trinh Lanh dao Phong
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri No6i dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Buéc 9 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S¢ Noi vu 01 ngay
Buéc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyén qho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua coa | . Ly ‘ 2 ax s ‘ gy
Buéc 11 | UBND tinh (Van thu Vin phong )P((é_eliln graai, \:lllep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 gic
UBND tinh) goalvi
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vian xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du thao vian ban trinh Lanh dao 5
Budc 13 . . . 01 ngay
Vu Phong Van xa-Ngoali vu
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van b?n va chuyen ket qua veé Trung tam Phuc vy hanh 02 givr
chinh cbng tinh
Buéc 18 | 17UNG M Phuc vu hanh chinh cong | ., 1 < qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

4. Thia tuc ding ky thuyén chuyén chirc sic, chirc viéc, nha tu hanh 1a ngudi dang bi budc téi hodic ngudi chua dwoc x6a

antich: 21

ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Ho so thu

oc tham quyeén giai quyét caa Sé Ndi vu: 16 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dit liéu cua Hé thong mot cira dién tir caa tinh

Buoc 1 |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zrwong hop néu thiéu thi huéng dan bo sung cho day dii); xuét 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong T6n giao
Bu6c 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem XEtL tha_rrl tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Ton giao
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.lp Lanh dao S& Noi vu lay y Kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 1ién quan
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& NOi vu 01 ngay
Budc 6 | Van thu S& Noi vu Xt ly ho so 02 gio
Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao To trinh
Buagc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vy, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong T6n giao Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Vin thu S& Nai vu Chuyén ?ho so trinh dén B§ phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | .- SR ‘ PSRV ‘ -
Buéc 11 | UBND tinh (Vin thr Vin phong )I((g:i(ln (t)raai, \flep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 0.5 ngdy
UBND tinh) goal vu
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 02 gio
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién

Buéc 13 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xur Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoal vu

Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xeét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay

Buoc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

Buéc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Vian phong 01 ngay
UBND tinh

Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van tzan va chuyen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 gic
chinh cong tinh

Budgc 18 | Trung tm Phuc v hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

5. Thit tuc dé nghi sinh hoat tén gido tip trung ciia ngudi nwée ngoai cu tri hop phép tai Viét Nam: 21 ngay 1am viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thu

oc tham quyeén giai quyét caa Sé Ndi vu: 16 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dit liéu caa Hé thong mot cira dién tir caa tinh

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zriong hop néu thiéu thi huéng dan bé sung cho day dii); Xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao

Phong Ton giao

Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6n gio 02 gio

Busc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem XetL tha_rp tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Tén gido

Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.1[1 Lanh dao S¢ Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong co lién quan

Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay

Budc 6 | Van thu S NoI vu Xt ly ho so 02 gio
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Budc 7 | Chuyén vién Phong T6n giao cua S& Noi vy, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Bu6c 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Van thu S¢ Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyén ?ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thudc tham quyen giai quyet ciia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; s . PP . gy
Buéc 11 | UBND tinh (Van thu Vin phong )P((é_eliln ;r;,\:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 gic
UBND tinh) goal vu
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 13 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xur Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Vin xa-Ngoai vu
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van l3an va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio
chinh cong tinh
Budc 18 | Trung tm Phuc v hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

6. Thi tuc ding ky thay d6i ngudi dai dién ciia nhom sinh hoat ton gido tap trung ciia nguwoi nude ngoi cu tri hop phap tai
Viét Nam: 21 ngay lam viéc

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Ho so thu

oc tham quyeén giai quyét caa Sé Ndi vu: 16 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dit liéu cua Hé thong mot cira dién tir caa tinh

Buoc 1 |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zrwong hop néu thiéu thi huéng dan bo sung cho day dii); xuét 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Tén gido
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem XEtL tha_rrl tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Ton giao
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.lp Lanh dao S& Noi vu lay y Kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 1ién quan
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& NOi vu 01 ngay
Budc 6 | Van thu S& Noi vu Xt ly ho so 02 gio
Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao To trinh
Buagc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vy, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong T6n giao Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Budc 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Van thu So Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Van thu S& Nai vu Chuyeén ?ho so trinh dén Bg phan tiép nhan va tra ket qua cua 02 gio
UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyet caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; L a . 2 iAot a X y
Buéc11 | UBND tinh (Van thu Van phong )P((élj{ln ;rai,\;lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Van 02 gic
UBND tinh) goal vu
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Budc 13 | Chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu | Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Phong Van xa-Ngoai vu

Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay

Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xeét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay

Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe:[, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh

Buéc 17 | Van thu Vin phong UBND tinh XL}’ 1y van ‘tzan va chuyéen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 givr
chinh cong tinh

Budgc 18 | Trung tm Phuc vy hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chiic, ca nhan Gio hanh chinh

7. Thi tuc @@ nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tip trung clia ngudi nwée ngoai cwr tri hop phap tai Viét Nam
trong dia ban mét tinh: 21 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thu

oc tham quyeén giai quyét caa Sé Noi vu: 16 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dir liéu cua HE thong mot cira dién tir caa tinh

phuong c6 lién quan

Buoc 1 |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zrwong hop néu thiéu thi huéng ddn bo sung cho day dii); xuét 02 gio
Buu di¢n tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Tén gi&o
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gi&o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
Buéc3 | Chuyén vien Phong Ton gido Xem xet,A tha_rp tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong To6n gi&o
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét trinh Lanh dao S¢ Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
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Trinh tw Chirc danh, vi tri N@i dung cdng viéc Thai gian thuc hién
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Bugc 6 | Van thu S Noi vu Xt Iy ho so 02 gio

Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Budc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cua S& Noi vu, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét trinh Lanh dao S& No§i vu 02 ngay
Buéc 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S¢ Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Vin thu S& Nai vu Chuyén ?ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 gic
UBND tinh
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan ticp nhan va tra ket qua cia Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin
Buoc 11 | UBND tinh (Van thu Van phong | /270 7 UL y - & 02 gio
UBND tinh) goal vu

Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay

Buoéc 13 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xir ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy

Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xeét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Budc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét vian ban va chuyén Vian thu Vian phong 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
UBND tinh

Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van t3an va chuyen két qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gics
chinh cong tinh

Bué6c 18 | Trung tm Phuc vu hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, c& nhan Gio hanh chinh

8. Thi tyc dé nghi thay doi dia diem sinh hoat ton gido tap trung ciia ngudi nwée ngoai cur tri hop phap tai Viét Nam
deén dia ban tinh khac: 21 ngay lam viéc

Ton gido

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ndi vu: 16 ngay lam viéc
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co O du Ii,éu cua Hé thépg mot cua dién tu cua tin’h
Bugc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zrwong hop neu thieu thi huéng dan bo sung cho day du); xuat 02 gio
Buu di¢n tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Tén gido
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gi&o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xe\m xet,A tha_rp tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong To6n gido
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rln[) Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 lién quan
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xeét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 6 | Vin thu S& Noi vu Xt Iy ho so 02 gio
Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao To trinh
Buac 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cia S& Noi vy, van ban cia UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Bud6c 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyén qho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; s . PP . gy
Buéc 11 | UBND tinh (Van thu Vin phong )P((g:_eliln :)rai,\:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 gic
UBND tinh) goal vu
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 13 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xur Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoali vu
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buéc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van l3an va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio
chinh cong tinh
Budgc 18 | Trung tm Phuc v hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

9. Thii tuc théng bao thay doi dia diém sinh hoat t6n gido tap trung ciia nguoi nude ngoai cu tri hop phap tai Viét Nam

Trinh tw Chiic danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu nhat vao co sé dit liéu cua Hé thong mot cira dién tir cua tinh
Budc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién (triong hop néu thiéu thi hieong dan bé sung cho day di); xuat Khong quy dinh

Buu dién tinh)

giy bién nhan ho so; chuyén hd so dén Lanh dao Phong Ton
giao




72

Bu6c 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton gi&o
Xem xét, tham tra, xit 1y ho so; du thao Béo céo ciia So Noi vu

Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido gui UBND tinh vé viéc tiép nhan ho so néu trén, trinh lanh dao
S Noi vu

Budc 4 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét, trinh Lanh dao S& Noi vu

Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu

Budc 6 | Van thu S& Noi vu Gri bao cao cua S¢ No6i vu cho UBND tinh

10. Thua tuc de nghi moi to chirc, ca nhan nwéc ngoai vao Viét Nam thwc hién hoat dong tén gido 6 mot tinh: 21 ngay
lam viéc
Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 16 ngay lam viéc
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co SO du Ii,éu cua Hé thong mot cua dién tu cua tin’h
Bugc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién (trwong hop neu thieu thi huong dan bo sung cho day du); xuat 02 gio
Buu di¢n tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao

Phong Tén gi&o

Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Ton giéo 02 gio

Buéc3 | Chuyén vien Phong Ton gido Xem xet,A tha_rp tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong To6n gido

Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlnp Lanh dao S¢ Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 lién quan

Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Bugc 6 | Van thu S Noi vu Xt Iy ho so 02 gio
Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao T& trinh
Budc 7 | Chuyén vién Phong T6n giao cua S& Noi vy, van ban caia UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Budc 9 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vin thu S¢ Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyen ”ho so trinh dén Bg phan tiep nhan va tra ket qua cua 02 gio
UBND tinh
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
B9 phan ticp nhn va tra ket qua cua Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin
Buéc 11 | UBND tinh (Van thu Van phong | 200 " UL y - & 02 gio
UBND tinh) goal vt
Bu6c 12 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 13 | Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xt Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Vian thu Van phong 01 ngay

UBND tinh
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 17 | Van thir Van phong UBND tinh Xq: ly van t?an va chuyen két qua veé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic

chinh cong tinh
Budc 18 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gid hanh chinh

11. Thi tuc @& nghi mai chirc sic, nha tu hanh 13 ngwoi nwéc ngoai dén giang dao cho té chire dwoc cap chieng nhéan diing
ky hoat dong ton giao ¢ mgt tinh: 21 ngay lam viéc

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 16 ngay lam viéc
Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quet (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co gy di Ii,éu cua Hé thong mot cua dién t cua tin’h
Buéc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (ruong hop neu thieu thi huéng dan bo sung cho day du); xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Ton giao
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton gi&o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo 02 gio
Busc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem XetL tha_rrl tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Tén gido
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xet t,rlr.1[1 Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 lién quan
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S& NOi vu 01 ngay
Budc 6 | Van thu S& Noi vu Xt ly ho so 02 gio
Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao To trinh
Buagc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vy, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay

Ton gido
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Bud6c 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyén qho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thugc tham quyen giai quyét caa UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; s . PP . gy
Buéc 11 | UBND tinh (Van thu Vin phong )P((g:_eliln :)rai,\:lep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 gic
UBND tinh) goal vu
Buéc 12 | Lanh dao Phong Vin xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 13 | Chuyén vién Phong Van xi-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xt Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoali vu
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buéc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh Xq: ly van l3an va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gio
chinh cong tinh
Budgc 18 | Trung tm Phuc v hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh

12. Tha tuc dé nghi thay doi tén caa toé chic ton gido, td chirc ton gido truc thude ¢ dia ban hoat dong & mot tinh: 21
ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Noi vu: 16 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co O di Ii’éu cua Hé thong mot cura dién tur cua tin’h
Budc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién (truong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); Xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Ton giao
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xe\m xet,A tha_rp tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Tén gido
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.1[1 Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 1ién quan
Bugc5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 6 | Vin thu S& Noi vu Xt Iy hd so 02 gio
Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Buagc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vy, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Tén giao
Budc 8 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét trinh Lanh dao S& No§i vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Vin thu S& Nai vu Chuyén ho so trinh dén B phan tiép nhan va tra két qua caa 02 givr

UBND tinh

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
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Trinh tw Chirc danh, vi tri N§i dung cong viéc Thai gian thuc hién
B9 phan ticp nhn va tra ket qua cua Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin
Buoc 11 | UBND tinh (Van thu Van phong N Oai’ vu UL Y : & 02 gio
UBND tinh) goalvi
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Buoc 13 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xur Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buéc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thir Van phong UBND tinh Xq: ly van l?an va chuyen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Budc 18 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

13. Thi tuc dé nghi thay doi tru sé ciia té chirc ton gido, té chirc ton gido truc thudc: 21 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Sé Ni vu: 16 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | nhat vao co O di Ii’éu cua Hé thong mot cura dién tur cua tin’h
Budc 1 | hanh chinh cbng tinh (Nhan vién (truong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); Xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Ton giao
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xe\m xet,A tha_rp tra, xu ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 02 ngay
Phong Tén gido
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.1[1 Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 01 ngay
phuong c6 1ién quan
Bugc5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 6 | Vin thu S& Noi vu Xt Iy hd so 02 gio
Tong hop y kién caa céc nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Buagc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vy, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 08 ngay
Tén giao
Budc 8 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét trinh Lanh dao S& No§i vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Vin thu S& Nai vu Chuyén ho so trinh dén B phan tiép nhan va tra két qua caa 02 givr

UBND tinh

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
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Trinh tw Chirc danh, vi tri N§i dung cong viéc Thai gian thuc hién
B9 phan ticp nhn va tra ket qua cua Kiém tra, tiép nhan hd so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin
Buoc 11 | UBND tinh (Van thu Van phong N Oai’ vu UL Y : & 02 gio
UBND tinh) goalvi
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
Buéc 13 | Chuyén vién Phong Van xa-Ngoai vu Xem Xet,vtha[n tra, Xur Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 01 ngay
Phong Van xa-Ngoai vy
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buéc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thir Van phong UBND tinh Xq: ly van l?an va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Budc 18 | Trung tAm Phuc vu hanh chinh cdng tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

14. Thi tuc thong bso thay d6i tru sé ciia té chirc ton gido, té chirc ton gido truc thudc:

Trinh tw Chirc danh, vi tri N@i dung cdng Vviéc Thai gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu nhat vao co sé dit liéu cua Hé thong maot cira dién tir cua tinh
Budc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién (trieong hop néu thiéu thi hwéng dan bé sung cho ddy dii); Xuét Khéng quy dinh

Buu dién tinh)

giy bién nhan ho so; chuyén hd so dén Lanh dao Phong Ton
giao
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Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giao Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6én gido
Xem xét, tham tra, xir Iy ho so; du thao Bao céo cia S& Noi vu
Bugc 3 | Chuyén vién Phong Ton giéo giri UBND tinh vé viéc tiép nhan hd so néu trén, trinh lanh dao
S Noi vu
Budc 4 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét, trinh Lanh dao S& Noi vu
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét van ban va chuyén Vin thu S& Noi vu
Budc 6 | Van thu S& Noi vu Gri bao cao cua S¢ No6i vu cho UBND tinh

15. Thi tuc dé nghi cap ding ky phap nhéan phi thwong mai cho té chic ton gido truc thude c6 dia ban hoat déng &
mat tinh: 40 ngay lam viéc

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thet gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ni vu: 35 ngay lam viéc

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co so dir liéu cua Hé thong mot ctra dién tir caa tinh

Buoc 1 |hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (zrwong hop néu thiéu thi huéng ddn bo sung cho day dii); xuét 02 gio
Buu di¢n tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Ton giao
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton gi&o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
, A A Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao Phong Ton gido 05 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xet trinh Lanh dao S& N¢i vu lay y kién cac nganh va dia 03 ngay

phuong c6 lién quan
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Buéc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vin thu S& Noi vu 01 ngay
Bugc 6 | Van thu Sé Noi vu Xt ly hd so 02 gio

Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, dy thao T& trinh
Budc 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vu, van ban caa UBND tinh trinh L&nh dao Phong 22 ngay
Tbn gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Buéc 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S¢ Noi vu 01 ngay
Buéc 10 | Van thu S& Noi vu Chuyén qho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | .; S . PP . y
Buéc 11 | UBND tinh (Van thw Vin phong )'f;eliln g:l \f:fp nhan ho so va chuyén dén Lanh dgo Phong Van 02 gir
UBND tinh) goal vt
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao van ban trinh Lanh dao N

Budéc 13 . .~ . 01 ngay

vu Phong Vian xa-Ngoai vu

Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Vian phong 01 ngay

UBND tinh
Buéc 17 | Van thu Vin phong UBND tinh Xtr 1y van ban va chuyeén két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 02 givr

chinh cong tinh
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Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 18

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chire, ca nhan

Gio hanh chinh

16. Thi tuc dé nghi tw giai thé té chiic ton gido cé dia ban hoat dong ¢ mét tinh theo quy dinh caa hién chwong: 30
ngay lam viéc

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thet gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Sé Ni vu: 25 ngay lam viéc

Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s& dir liéu cua Hé thong mot cura dién tir cua tinh

Bugc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (truong hop néu thiéu thi huong dan bé sung cho day dii); xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong Tén gi&o
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gi&o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo 02 gio
. A n . N Xem xét, tham tra, xtr Iy ho so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao Phong Ton gido 04 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xet t,rlr.llj Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 02 ngay
phuong c6 1ién quan
Bugc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vin thu S& Noi vu 01 ngay
Bugc 6 | Van thu S& Noi vu Xt ly hd so 02 gio
Buéc7 | Chuyén vién Phong Ton gido Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, du thao To trinh 13 ngay

cua S& Noi vy, van ban caia UBND tinh trinh Lanh dao Phong
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Ton gido
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén gido Xem xét trinh Lanh dao So Noi vu 03 ngay
Bugc 9 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S& Noi vu 01 ngay
Buoc 10 | Van thu S& N6i vu Chuyén qho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 givr
UBND tinh
Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
Bo6 phan tiép nhan va tra két qua caa | . x ST ‘ 2 x s : y
Buéc 11 | UBND tinh (Van thw Vin phong )I((g:_eliln ;;ai, \}Iep nhan ho so va chuyén dén Lanh dao Phong Vin 02 givr
UBND tinh) goalvu
Budc 12 | Lanh dao Phong Van x8-Ngoai vu Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Vin x3-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vin xi-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh dao .
Budéc 13 . .~ . 01 ngay
vu Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét dy thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Budc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Budc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem Xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thu Van phong UBND tinh XL}’ ly van b?n va chuyen ket qua veé Trung tam Phuc vy hanh 02 givr
chinh cbng tinh
Busc 18 | U tam Phuc vu hanh chinh cong |, \ 4 qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh
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_17. Thia tuc dé nghij giai thé to chikc ton gio truc thude co dia ban hoat dgng ¢ m@t tinh theo quy dinh ciia hién chwong
cuaa to chuc: 30 ngay lam viéc

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Ho so thu

oc tham quyén giai quyét caa Sé Noi vu: 25 ngay 1am viéc

Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap
nhat vao co s& dir liéu cia Hé thong mot cura dién tir cua tinh

Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | (triong hop néu thiéu thi huéng dan bé sung cho day di); xuat 02 gio
Buu dién tinh) giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong T6n giao
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
, A . N Xem xét, tham tra, xir Iy h6 so, du thao van ban trinh Lanh dao .
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao Phong Ton gido 04 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlr.llj Lanh dao S& No6i vu lay y kién cac nganh va dia 02 ngay
phuong c6 1ién quan
Bugc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét ky duyét vin ban va chuyén Vin thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 6 | Vin thu S& Noi vu Xt Iy hd so 02 gio
Tong hop y kién caa cac nganh va dia phuong, dy thao To trinh
Buac 7 | Chuyén vién Phong Ton giao cta S& Noi vu, van ban caa UBND tinh trinh Lanh dao Phong 13 ngay
Tbn gido
Budc 8 | Lanh dao Phong T6n giao Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 03 ngay
Budc 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vian thu S¢ Noi vu 01 ngay
Budc 10 | Vén thu S& Noi vy Chuyén ho so trinh dén Bo phan tiép nhan va tra két qua cua 02 gio
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
UBND tinh
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND tinh: 05 ngay lam viéc
B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | . x oy ‘ 2 ax s ‘ gy
Buéc 11 | UBND tinh (Van thu Vin phong f;e&l“ e e nhan ho so va chuyen dén Lanh dao Phong Vin 02 giv
UBND tinh) goal vt
Budc 12 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Vin xa-Ngoai vu 0,5 ngay
. Chuyén vién Phong Vian xa-Ngoai | Xem xét, tham tra, xir ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 5
Budc 13 . . . 01 ngay
Vu Phong Van xa-Ngoai vu
Budc 14 | Lanh dao Phong Van xa-Ngoai vu Xem xét du thao va trinh Lanh dao Van phong UBND tinh 01 ngay
Buéc 15 | Lanh dao Van phong UBND tinh Xem xét dyu thao van ban trinh Lanh dao UBND tinh 01 ngay
Buoc 16 | Lanh dao UBND tinh Xem xe'f, ky duyét van ban va chuyén Van thu Van phong 01 ngay
UBND tinh
Buéc 17 | Van thur Van phong UBND tinh le ly van b?n va chuyen két qua vé Trung tdam Phuc vu hanh 02 gic
chinh cbng tinh
Buéc 18 | [1UNg tam Phuc vu hanh chinh cOng | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 chuc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

18. Thii tuc thdng bao ve viée da giai the to chirc ton gido truc thude cé dia ban hoat dgng ¢ mdt tinh theo quy dinh
cua hién chwong cua to chirc:

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh

Tiép nhan kiém tra hd so, khi hd so day du thi quét (scan),

Khéng quy dinh




86

chinh céng tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co so dir liu cua Hé thong mot cua dién tu
tinh) cua tinh (zrwong hop néu thiéu thi huéng dan bé sung cho
ddy dii); xuat gidy bién nhan ho so, chuyén hd so dén Lanh
dao Phong Ton giao.

Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giao Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6én gido

Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu xu 1y hd so

19. Thia tuc thdng bao to chitrc quyén gop dé thuc hién hoat dong tin ngudng, hoat dong ton gide ddi véi trudng hop
guyén goép khong thudce quy dinh tai diém a, diem b khoan 3 Pieu 25 caa Nghi dinh so 95/2023/ND-CP

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh céng tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co s¢ dir !iéu cua H¢ thong mot cua dién tu
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh _
dao Phong T6n gio. Khong quy dinh
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton gi&o
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Ton giéo Xem xét, tham tra, tham muu xu ly hd so

20. Thi tuc dé nghij cap chieng nhan diang ky heat dong tén gido cho té chirc ¢é dia ban hoat dong & mét tinh: 42 ngay
lam viéc:

Trinh tw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién

Nhan vién tai Trung tam Phuc vu | Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap _
Buoc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | nhat vao co s& dit ligu ciia Hé thong mot cra dién tir cua tinh 02 gio
Buu dién tinh) (truong hop néu thiéu thi huéng dan bé sung cho day di); xuat
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
gidy bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao
Phong To6n giao
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gi4o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6én gido 0,5 ngay
Buéc 3 | Chuyén vién Phang Ton gido Xem xet,A tha_rp tra, Xt ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 04 ngay
Phong Ton giao
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét t,rlnp Lanh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va dia 02 ngay
phuong c6 lién quan
Budc 5 | Lanh dao Sé Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 1,5 ngay
Budc 6 | Vian thu S& Noi vu Xt ly hd so 03 gio
. A in . A s Tong hop y kién cia cac nganh va dia phuong, du thao Cong 5
Budc 7| Chuyen vién Phong Ton giao van cua S& Noi vu trinh Lanh dao Phong Ton gio 25 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong T6n giao Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 06 ngay
Budc 9 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét To trinh va chuyén Vin thu S¢ Noi vu 02 ngay
Buoc 10 | Van thu S& Néi vu le ly van b?n va chuyen két qua vé Trung tam Phuc vu hanh 03 gio
chinh cbng tinh
Buéc 11 | [1UNg tam Phuc vu hanh chinh cOng | 1. | < qua giai quyét TTHC cho t6 churc, ca nhan Gio hanh chinh

tinh

21. Thii tuc thong bao ngudi dwoc phong pham hoic suy cir Iam chiic sic doi véi cac truong hop quy dinh tai khoan 2 Diéu 33
cia Luat tin nguong, ton gido:

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra hd so, khi hd so day du thi quét (scan), cap

Khong quy dinh
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hanh chinh ¢ang tinh (Nhan vién nhat vao co s¢ dir liéu cia Hé thong mot cira dién tir cua tinh
Buu dién tinh) (truong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); xuat
giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao Phong Ton
giao.
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giao Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6én gido
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu Xt ly hd so

_22. Thi tuc thong béo hity két qua phong pham hoic suy cir chirc sic doi véi cac truong hep quy dinh tai khoan 2
Pieu 33 cia Luat tin ngwdong, ton gido:

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh cong tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co s¢ dir ligu cua H¢ thong mot cua dién tur
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh ‘
dao Phong T6n gido. Khong quy dinh
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Ton giéo Xem xét, tham tra, tham muu xu ly hd so

_ 23. Thii tuc ding ky nguoi dwgc bo nhiém, bau cir, suy cir lam chirc viée doi véi cac truong hep quy dinh tai khoan 2
Pieu 34 cia Luat tin ngwdng, ton gido: 14 ngay lam viéc

Trinh tyw Chiic danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
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Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day dua thi quét (scan),
cap nhat vao co s& dir liéu cia Hé thong mot cira dién tir cua

Bugc 1 | chinh cong tinh (Nhan vién Buu dién | tinh (zruong hop néu thiéu thi hiong dan bo sung cho ddy 02 gio
tinh) du); xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyén ho so
dén Lanh dao Phong T6n giao
Buéc 2 | Lanh dao Phong Tén giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Tén giao 02 gio
. o . A Xem xét, tham tra, xr Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh .
Budéc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao dao Phong Ton gido 02 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xgm xet trlnh, Lgnh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va 01 ngay
dia phuong c6 lién quan
Buéc5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Bugc 6 | Van thu S Noi vu Xt Iy ho so 02 gio
, A in X A Tong hop y kién cua cac nganh va dja phuong, dy thao X
Bugc 7| Chuyen vién Phong Ton gido Cong van cua S N§i vu trinh Lanh dao Phong Tén giao 07 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét trinh Lanh dao So 01 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét van ban va va chuyén Vin thu S Noi vu 01 ngay
Budc 10 | Vian thu S& Noi vu Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh 02 gio
Budc 11 | Trung tm Phuc vy hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

24. Thi tuc diing ky nguwoi dwoc bé nhiém, bau cir, suy cir Iam chirc viéc ciia té chire dwoc cap chirng nhan ding ky
hoat dgng ton giao cé dia ban hoat dong 6 mét tinh: 14 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién




90

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day dua thi quét (scan),
cap nhat vao co sé dir liéu cua Hé thong mét cura dién tur cua

Bugc 1 | chinh cong tinh (Nhan vién Buu dién | tinh (zruong hop néu thiéu thi hiong dan bo sung cho ddy 02 gio
tinh) du); xuat giay bién nhan va hen tra ket qua; chuyén ho so
dén Lanh dao Phong T6n giao
Buéc 2 | Lanh dao Phong Tén gi4o Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6én gido 02 gio
. o . A Xem xét, tham tra, xr Iy hd so, du thao vin ban trinh Lanh .
Budéc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao dao Phong Ton gido 02 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xgm xet trlnh, Lgnh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va 01 ngay
dia phuong c6 lién quan
Buéc5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Bugc 6 | Van thu S Noi vu Xt Iy ho so 02 gio
, A . N Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, dy thao X
Bugc 7| Chuyen vién Phong Ton gido Cong van cua S N§i vu trinh Lanh dao Phong Tén giao 07 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét trinh Lanh dao So 01 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét van ban va va chuyén Vin thu S Noi vu 01 ngay
Budc 10 | Vian thu S& Noi vu Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh 02 gio
Budc 11 | Trung tm Phuc vy hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh

25. Thii tyc thdng béao ve ngudi dwec bo nhiém, bau cir, suy cir 1am chikc viée ddi véi cac truong hep quy dinh tai
khoan 2 Dieu 34 caa Luat tin ngwéng, ton giao:

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién
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Nhén vién tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c6ng tinh (Nhan vién Buu dién

Tiép nhan kiem tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
cap nhat vao co sé dir liéu cia Hé thong mot cira dién tur

Busc 1 | tinh) ctia tinh (trweong hop néu thiéu thi hwéng dan bé sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh
dao Phong T6n giéo.

Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton gi&o

Bugc 3 | Chuyén vién Phong Ton giéo Xem xét, tham tra, tham muu xu ly hd so

Khdng quy dinh

26. Thii tuc thdng bao vé nguoi dwoc bd nhiém, bau ci, suy cir 1am chirc viéc caa té chire dwoc cap chirng nhan ding ky hoat
dong ton giao c6 dia ban hoat dong & mét tinh:

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vy hanh | Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan),
chinh c6ng tinh (Nhéan vién Buu dién cap nhat vao co so dir liéu cua H¢ thong mot cua dién tu
Budc 1 | tinh) cua tinh (zruong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh '
dao Phong Tén gido. Khong quy dinh
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Ton gi&o
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu xtr Iy hd so

27. Thii tuc thong bao két qua bo nhiém, bau cir, suy cir nhirng ngwdi linh dao to chirc ciia to chire dugc cap ching
nhan dang ky hoat dong ton giao c¢6 dia ban hoat dong & mot tinh theo quy dinh tai khoan 7 Pieu 34 cua Luét tin ngudng,

ton giao:
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tam Phuc vu hanh Tiép nhan kiem tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh cong tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co so dir !iéu cua Hé thong mat cua dién tu
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh A '
dao Phong Tén gio. Khong quy dinh
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu Xt ly hd so

28. Thia tuc thdng bao ket qua bo nhiém, bau cir, suy cir nhitng nguoi 1dnh dao to chire doi véi to chire tdn gido c6 dia
ban hoat dong & mgt tinh theo quy dinh tai khoan 7 Dieu 34 cia Luat tin ngwdng, ton giao:

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vy hanh Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh céng tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co s¢ dir ligu cua H¢ thong mot cua dién tur
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh '
dao Phong Ton gido. Khong quy dinh
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muru xt ly ho so

29. Thii tuc thdng béo két qua bo nhiém, bau cir, suy cir nhirg ngudi linh dao to chire doi véi to chitc ton gido tryc thudc co
dia ban hoat dong & mgt tinh theo quy dinh tai khoan 7 Dieu 34 cia Luat tin nguong, ton gido:



93

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tam Phuc vu hanh Tiép nhan kiem tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh cong tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co so dir !iéu cua Hé thong mat cua dién tu
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh A '
dao Phong Tén gido. Khong quy dinh
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu Xt ly hd so

30. Thii tuc thong bao thuyén chuyén chiic sic, chic viéc, nha tu hanh:

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh | Tiép nhan ki¢m tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan),
chinh cbng tinh (Nhan vién Buu dién | cap nhat vao co s dit liéu cua Hé thong mot cua dién tir

Bugc 1 | tinh) cua tinh (zrueong hop néu thiéu thi réng dan bé sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh A '
dao Phong Ton gido. Khong quy dinh
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén ho so dén chuyén vién Phong T6n gio
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu xt ly hd so

31. Thii tuc thong bao cach chiic, bai nhigm chirc sic, chirc viée doi véi cac trudng hep quy dinh tai khoén 2 Biéu 33 va
khoan 2 Dieu 34 ciaa Luat tin nguwdng, ton gido:




94

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh | Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh c6ng tinh (Nhan vién Buu dién | cap nhat vao co s¢ dir !iéu cua Hé thong mat cua dién tu
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh A '
dao Phong Tén gido. Khong quy dinh
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hé so dén chuyén vién Phong T6n gio
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu Xt ly hd so

32. Thii tuc thdng bao cach chiic, bai nhiém chiic viéc ciia té chire dwoc cap chitng nhan ding ky hoat dong ton gido c6 dia
ban hoat dong 6 mot tinh:

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vy hanh Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
chinh céng tinh (Nhan vién Buu dién cap nhat vao co s¢ dir ligu cua H¢ thong mot cua dién tur
Budc 1 | tinh) cua tinh (rwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho
day du); xuat giay bién nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh '
dao Phong Ton gido. Khong quy dinh
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Ton giéo
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muru xt ly ho so

33. Thii tuc ding ky mé |6p boi dudng vé ton gido cho ngwoi chuyén hoat dong ton gido: 21 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan),
Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu hanh | ciap nhat vao co s& d& Iiéq cua Hé thong mot cura dién tur cua
Bu¢c 1l | chinh cong tinh (Nhan vién Buu dién | tinh (zruong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day 02 gio
tinh) du); xuat giay bién nhan va hen tra két qua; chuyén ho so
dén Lanh dao Phong T6n giao
Bugc 2 | Lanh dao Phong Ton gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Ton gi&o 02 gio
, A . N Xem xét, tham tra, xa Iy hd so, du thao van ban trinh Lanh .
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton giao dao Phong Ton giao 03 ngay
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xgm xet trlnr] L?nh dao S& Noi vu lay y kién cac nganh va 02 ngay
dia phuong c6 lién quan
Bugc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Bugc 6 | Van thu Sé Noi vu Xt ly hd so 02 gio
. A in X A s Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, dy thao X
Bude 7| Chuyen vien Phong Ton giao Cong van cua So Noi vy trinh Lanh dao Phong Ton gido 11 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong Ton giao Xem xét trinh Lanh dao S& Noi vu 02 ngay
Budc9 | Lanh dao S& Noi vu \)/(lfm xet Ky duyét van ban va chuyén dén Vian thu S& Noi 01 ngay
Buéc 10 | Vin thu S& Noi vu Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh 02 gio:
Budc 11 Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc, c& nhan Gio
uo
hanh chinh

34. Thia tuc thong bao danh muc hoat ddng ton gidoe doi vo6i to chiie c6 dia ban hoat dong ton gido & nhiéu huyén thugc mat tinh:
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Trinh tw Chwc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tam Phuc vy | Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap nhat
Buée 1 hanh chinh cong tinh (Nhan vién | vao co so dit liéu cua HE thong mot cira dién tir cua tinh (¢rwong
Buu dién tinh) hop néu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); xuat giay bién
nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao Phong Tén gido. Khéng quy dinh
Buéc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Tén giao
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu xur 1y hd so

35. Thi tuc théng bao danh muc hoat déng tén giao bo sung do6i véi té chire cé dia ban hoat dong tdn giao & nhiéu
huyén thugc mét tinh:

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap nhat
Busc 1 hanh chinh cong tinh (Nhan vién | vao co s¢ dit liéu cua HE thong mot cura dién tur cua tinh (ruwong
Buu dién tinh) hop neu thieu thi huwong dan bo sung cho day du); Xuat giay bién
nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao Phong Ton gido. Khéng quy dinh
Bu6c 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hé so dén chuyén vién Phong T6n giao
Buéc 3 | Chuyén vién Phong Ton giéo Xem xét, tham tra, tham muu xt Iy ho so

~36. Thi tuc thong bao td chirc hdi nghi thudng nién ciia to chikc ton gido, to chirc ton gido truc thude c6 dia ban hoat dong &
nhiéu huyén thugc mot tinh:
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Trinh tw Chwc danh, vi tri No6i dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu | Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi quét (scan), cap nhat
Buée 1 hanh chinh cong tinh (Nhan vién | vao co s¢ dit liéu cua HE thong mot cura dién tur cua tinh (ruong
Buu dién tinh) hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); xuat giay bién
nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao Phong Tén gido. Khéng quy dinh
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Tén gido
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xét, tham tra, tham muu xur 1y hd so

37. Thii tue dé nghi to chire dai hdi ciia to chikc ton gido, to chitc ton gido truc thudc, to chike dwgc cap chiing nhén déing ky hoat
dong ton gido c6 dia ban hoat dgng & nhieu huyén thugc mét tinh: 21 ngay lam viéc

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi quét (scan), cap nhat
Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu | vao co s¢ dir ligu cua Hé thong mot cura dién tir cua tinh (fruong
Buéc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); xuat giay bién 02 gio
Buu dién tinh) nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong Ton
gido
Bu6c 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hé so dén chuyén vién Phong T6n giao 02 gio
Busc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem Xeti tha_r,n tra, X ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Ton giao
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét ,t”.nAh Lanh dao So Noi vu lay y kién cac nganh va dia 02 ngay
phuong cd lién quan
Budc 5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S¢ Noi vu 01 ngay
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Bugc 6 | Van thu S Nbi vu Xt Iy hd so 02 gio

, N . N Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao Cong vin s
Budc 7| Chuyén vién Phong Ton giao ctia So Noi vu trinh Lanh dao Phong Tén giéo 11 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén giao Xem xeét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén dén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 10 | Van thu Sé Noi vu Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh 02 gio

. Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, c& nhan Gio
Buoc 11 A S, \ .

cong tinh hanh chinh

38. Thii tuc dé nghi to chirc cugc I& ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé to chirc & nhiéu
huyén thugc mét tinh hoac ¢ nhieu tinh: 21 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi quét (scan), cap nhat
Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu | vao Uy dLjr liéu cua Hé tpéng7 mot cura dién tir cua tinh (truong
Buéc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | hop neu thieu thi hudng dan bé sung cho day du); Xuat giay bién 02 gio
Buu dién tinh) nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong Ton
gido
Bu6c 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hd so dén chuyén vién Phong T6n giao 02 gio
Buéc3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem xeti thqr,n tra, xr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong T6n giao
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xet ’trl'nAh Lanh dao So Noi vu lay y kién cac nganh va dia 02 ngay
phuong c¢o lién quan
Bugc 5 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét vin ban va chuyén Vin thu S¢ Noi vu 01 ngay
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Bugc 6 | Van thu S Nbi vu Xt Iy hd so 02 gio

, N . N Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao Cong vin s
Budc 7| Chuyén vién Phong Ton giao ctia So Noi vu trinh Lanh dao Phong Tén giéo 11 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén giao Xem xeét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén dén Van thu S& Noi vy 01 ngay
Buéc 10 | Van thu Sé Noi vu Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh 02 gio

, Trung tam Phuc vu hanh chinh ) Ae o iai g X v Gio
Buéc 11 cong tinh Tra két qua giai quyet TTHC cho t6 chuc, ca nhan hanh chinh

. 39. Thi tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy md to chic &
nhiéu huyén thugc mét tinh hoac é nhieu tinh: 21 ngay lam viéc

Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi quét (scan), cap nhat
Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu | vao co s¢ dir ligu cua Hé thong mot cura dién tur cua tinh (fruong
Buéc 1 | hanh chinh cong tinh (Nhan vién | hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du); xuat giay bién 02 gio
Buu dién tinh) nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong Ton
gido
Buéc 2 | Lanh dao Phong T6n gido Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Tén giao 02 gio
Busc 3 | Chuyén vién Phong Ton gido Xem Xeti tha_r,n tra, X ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay
Phong Ton giao
Buéc4 | Lanh dao Phong Ton gido Xem xét ,t”.nAh Lanh dao So Noi vu lay y kién cac nganh va dia 02 ngay
phuong c6 lién quan
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén Vian thu S¢ Noi vu 01 ngay
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Bugc 6 | Van thu S Nbi vu Xt Iy hd so 02 gio

, N . N Tong hop y kién cua cac nganh va dia phuong, du thao Cong vin s
Budc 7| Chuyén vién Phong Ton giao ctia So Noi vu trinh Lanh dao Phong Tén giéo 11 ngay
Budc 8 | Lanh dao Phong Tén giao Xem xeét trinh Lanh dao So Noi vu 02 ngay
Bugc 9 | Lanh dao S¢ Noi vu Xem xét ky duyét van ban va chuyén dén Van thu S& Noi vu 01 ngay
Buéc 10 | Van thu Sé Noi vu Chuyén két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh 02 gio

. Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc, c& nhan Gio
Buoc 11 A S, \ .

cong tinh hanh chinh

40. Tha tuc thong bao vé viéc tiép nhan tai tro cia to chiic, ca nhén nudc ngoai dé hé tro hoat dong dao tao, boi dudng vé ton
gidao cho ngudi chuyén hoat dgng ton giao; sira chira, cai tao, nang cap, xay dung méi co's¢ ton giao; t6 chiic cac nghi & ton gido hoiic
cudc I& ton gido; xuat ban, nhap khau kinh sach, vin héa pham tén gido, d6 ding ton gido cia td chirc ton gido, to chiic ton gido truc
thugc c6 dia ban hoat dgng 6 mat tinh

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Nhan vién tai Trung tam Phuc vu T!ep nharj k|~em_ }ra hqo 50, khIA’hO so*Adayqdu t.hAI quﬁet (qscap), cap n‘hat
. X ; R , A .- | vao co s& dir ligu caa Hé thong mot cira dién tir caa tinh (zruwong
Buoc 1 | hanh chinh céng tinh (Nhan vién T S A 5 LR S S S
Buu dién tinh) hop neu thieu thi hwdng dan bo sung cho \day d:u) )_(E.lat giay bién A ‘
i nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao Phong Toén giéo. Khong quy dinh
Budc 2 | Lanh dao Phong Ton giéo Chuyén hé so dén chuyén vién Phong T6n giao
Bugc 3 | Chuyén vién Phong Ton giéo Xem xét, tham tra, tham muu xt Iy ho so

VIII. LINH VU'C VAN THU-LUU TRU"
1. Thi tuc phuc vu viéc sir dung tai li€u cia doc gia tai Phong doc:
a) Poi voi tai liéu thudc dién sir dung rong rii: 01 ngay lam viéc
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Trinh tu Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thaoi gian thue hién
. Hudng dan doc gia ghi cac thdng tin vao Phiéu dang ky st
Budce 1 -
dung tai liéu
. Cong chuc Phong Hanh chinh Van thu- Dang ky doc gia vao so; hudng dan doc gia tra tim tai liéu 02 gio
Budc 2 ~
Luu trir va viét Phiéu yeu cau doc tai liéu
Bude 3 Trinh ho so dé nghi st dung tai liéu ctia doc gia dén Lanh
dao Phong Hanh chinh, Van thu-Luu trix
Budc 4 if‘r‘:lhtrg‘f‘o Phong Hanh chinh Van thu- | e 2 18 s va trinh Tanh dao S& Noi vu ky duyét 02 gio
Buoc5 | Lanh dao Sé Noi vu g);(i:m xeét, ky duyét ho so dé nghi st dung tai liéu cua doc 02 gic
. Chuyén vién Phong Hanh chinh Vin thu- | Giao tai liéu cho doc gia st dung. Poc gia kiém tra tai liéu .
Budc 6 - S LA s QR A iri oA 02 gio
Luu trir va ky nhan vao So6 giao nhan tai liéu.
b) P6i véi tai liéu thudc dién han ché sir dung, tai liéu dic biét quy, hiém: 02 ngay lam viéc
Bude 1 Hudng dan doc gia ghi cac thong tin vao Phiéu dang ky st dung tai
liéu
. Coéng chuc Phong Hanh chinh, bang ky doc gia vao so6; huéng dan doc gia tra tim tai liu va viét .
Budc 2 - - 02 gio
Van thu-Luu triv Phiéu yeu cau doc tai lidu
Bude 3 Trinh ho so dé nghi st dung tai liéu ctia doc gid dén Lanh dao
Phong Hanh chinh, Vin thu-Luu trir
Buge 4 | LAk dao Phong Hanh chinh, Van | a0 03 5o va trinh lanh dao S& Noi v ky duyet 02 gic
thu-Luu trix
Buoc 5 | Lanh dao S Noi vu Xem xeét, ky duyét ho so dé nghi sur dung tai liéu ctia doc gia 0,5 ngay
Budce 6 Chuyén vién Phong Hanh chinh, | Giao tai li¢u cho doc gia sir dung. Doc gia kiem tra tai ligu va ky 01 ngay

Van thu-Luu trir

nhan vao S6 giao nhan tai liéu.

2. Thii tuc cAp ban sao va chirng thue tai liéu heu trir:

a) Thi tuc cAp ban sao: 01 ngay lam viéc
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Trinh ty

Chire danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian

thue hi€én

Nhéan vién tai Trung tdm Phuc vu

Tiép nhan kiém tra Phiéu yéu ciu sao tai liéu, khi thdng tin day du
thi quét (scan), cap nhat vao co s& dit liéu cua Hé thong mot cua

Buoc 1 | hanh chinh cang tinh (Nhén vién | dién tu cua tinh (trueong hop néu chwa day di thi huéng dan bo 01 gio
Buu dién tinh) sung cho day du thong tin); xuat giay bién nhan, chuyén Phiéu dén
Lanh dao Phong Hanh chinh, Van thu-Luu trit..
Buge 2 | Lanh dao Phong Hanh chinh, Van Chuyén Phiéu yéu cau sao tai liéu dén chuyén vién Phong Hanh 01 gio
thu-Luru trit chinh, Van thu-Luu trit g
Buéc 3 Chuyén vién Phong Hanh chinh, | Trinh ho so dé nghi cap ban sao tai liu ctia ca nhan dén Lanh dao 02 ais
Van thu-Luu trit Phong Hanh chinh, Van thu-Luu trit g
Bugc 4 | -anh dao Phong Hanh chinh, Van |\ e 4o n8 <o va trinh lanh dao So Néi vu ky duyet 01 gios
thu-Luu triv
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét hd so va chuyén Vian thu S& Noi vu 02 gio
. 5 N A Xt 1y hd so va tién hanh thuc hién sao tai liéu, sau d6 chuyén ban |
Bu6c6 | Van thu S6 NoT vu sao tai liéu dén Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh 01gio
Budc 7 Trung tam Phuc vy hanh chinh Tra ban sao c& nhan Gio hanh chinh

cong tinh

b) Thi tuc chitng thuec tai liéu lwu triv: 01 ngay lam viéc

Trinh tu

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh (Nhan vién

Tiép nhan kiém tra Phiéu yéu cau ching thyc tai ligu, khi thong tin
day dua thi quét (scan), cap nhat vao co s¢ dir liéu cia Hé thong

01 gio
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Trinh tw

Chure danh, vi tri

NOi dung cong viéc

Thai gian thue hién

Buu dién tinh)

mot cira dién tur cua tinh (zrueong hop néu chwa day di thi huong
dan bo sung cho day du thong tin); xuat giay bién nhén, chuyén
Phiéu dén Lanh dao Phong Hanh chinh, Van thu-Luu trit..

Lanh dao Phong Hanh chinh, Van

Chuyén Phiéu y&u cau chiing thuc tai liéu dén chuyén vién Phong

Bu6c2 | - Luru triv Hanh chinh, Vin thu-Luu trit 01 gio
- Xac nhan thdng tin veé nguon goc, dia chi luu trit cua tai li¢u dang
bao quan tai Luu trix lich str cap tinh, gom: To s0, ho so s0, S6 muc
luc ho so, tén phdng, so ching thuc duge dang ky trong So chimng
’ Chuyén vién Phong Hanh chinh, thu:c. Céc théng tin vé chirng thuc tai liéu duoc thé hién trén Dau B
Budc 3 Vin thu-Luu trit chung thyc. 02 gio
- Dien day du cac thong tin vao Dau ching thuc dong trén ban sao,
ghi ngay, thang, ndm chung thuc, trinh h6 so d€ nghi cap chung
thuc cua doc gia dén Lanh dao Phong Hanh chinh, Vin thu-Luu
tror
Bugc 4 | anh dao Phong Hanh chinh, Van |\ x40 h8 oo va trinh Tanh dao S& Néi vu ky xac nhan 01 giv
thu-Luu triv
Budc 5 | Lanh dao So Noi vu Xem xét, ky duyét ho so va chuyén Vian thu S6 Noi vu 02 gio
Buoc6 | Van thu So Noi vu X Iy ho 50'va ghuyqn ban ching thuc tai liéu dén Trung tam Phuc 01 givr
vu hanh chinh cong tinh
Budc 7 TArungq tam Phyc vu hanh chinh Tra ban chung thuc cho ca nhan . G'O,
cong tinh hanh chinh

3. Thi tuc cap, cap lai chitng chi hanh nghé luu trir: 08 ngay lam viéc

Trinh ty

Chire danh, vi tri

NOi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién

Budc 1

Nhan vién tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh (Nhan vién
Buu dién tinh)

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so day du thi quét (scan), cap nhat
Vao co sO dfx liu cua HE thong mot ctra dién tr cua tinh (#ruwong
hop neu thieu thi hwong dan bo sung cho day du); xuat giay bién

02 gio
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Trinh ty Chirc danh, vi tri NOi dung cong viéc Thoi gian thue hién
nhan ho so, chuyén ho so dén Lanh dao Phong Hanh chinh, Vin
thu-Luu triv
, Lanh dao Phong Hanh chinh, Van | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Hanh chinh, Vin thu-Luu \
Buoc 2 ~ ~ 0,5 ngay
thu-Luu triv triv
Buge3 | Chuyén vién Phong Hanh chinh, | Dy thao Quyét dinh cap, cép lai Chang chi hanh nghé d&én Phong 04 naa
Van thu-Luu trir Hanh chinh, Van thu-Luu trix gay
Buc 4 | LAnh dao Phong Hanh chinh, Van |\ ;a0 0 h8 <o va trinh lanh dao S& Noi vu ky duyét 02 ngay
thu-Luu triv
Buéc5 | Lanh dao S& Noi vu Xem xét, ky duyét hd so va chuyén Vian thu Sé Noi vu 01 ngay
Buoc6 | Van thu Sé Noi vy X}I Itho so va chuyen két qua vé Trung tdm Phuc vu hanh chinh 02 givr
cong tinh
Busc7 | 11Ung tam Phuc vu hanh chinh | .\ qua cho td chtrc, ca nhan Gio hanh chinh

cong tinh

B. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND CAP HUYEN:

|. LINH VUC TO CHUC BIEN CHE:
1. Linh vwc T6 chirc hanh chinh:

1. Thi tuc tham dinh thanh lap té chirc hanh chinh: 10 ngay lam viéc

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi gian thuc hién
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Bo phan tiép nhan va tra két qua

Tiép nhan kiém tra hd so, khi hd so day du thi viét gidy bién nhan

Buocl | ., AR P va hen tra két qua; chuyén hd so dén Lanh dao Phong Noi vu 02 gio
cia UBND huyén, thanh pho (trwong hop néu thiéu thi hudng dan bé sung cho day du)

Busc2 | LAnh dao Phong Noi vuhuyen, Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Néi vu 0,5 ngay
thanh pho

Budc 3 Chuyén \{ién Phong Noi vu huyén, | Xem xét, tham tra, xir ly hd s0, du thao van ban trinh Lanh dao 03 naa
thanh pho Phong Noi vu huyén, thanh pho gay

Busc 4 Le{nh daE) Phong Noi vu huyén, X(?m Xét Adu: thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND huyén, 02 ngay
thanh pho thanh pho

Bude 5 LanlAl dap VaI} phong UBND X(?m Xet,Aky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND huyén, 02 ngay
huyén, thanh pho thanh pho

Buéc 6 ;ﬁgh dao UBND huyén, thanh Ky duyét vin ban va chuyén dén Vian thu UBND huyén, thanh phd 02 ngay

, y s | Xt Iy van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép nhan va -
Budc 7 | Van thu UBND huyén, thanh pho tra két qua ciia UBND huyén, thanh phé 02 gio
Buscg | DO Phan tiep nhan va tra ket qua | . 1 < qua cho td chtrc, ca nhan Gid hanh chinh

cua UBND huyén, thanh phd

2. Thii tuc tham dinh thanh 14p lai t6 chirc hanh chinh: 10 ngay lam viéc

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
o n i .| Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién nhan
Budc 1 B3 phén ticp nhan va fra ket qua va hen tra két qua; chuyén hd so dén Lanh dao Phong Noi vu 02 gio

cua UBND huyén, thanh phd

(truong hop néu thiéu thi hudng dan bo sung cho day du)
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Lanh dao Phong Noi vu huyén,

Budc 2 thanh phé Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Noi vu 0,5 ngay

Budc 3 Chuyén \{ién Phong Noi vu huyén, | Xem xét, tham tra, xir ly hd s0, du thao van ban trinh Lanh dao 03 naa
thanh pho Phong Noi vu huyén, thanh pho gay

Busc 4 LeEnh daE) Phong Noi vu huyén, X(?m Xét Adu: thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND huyén, 02 ngay
thanh pho thanh pho

Bude 5 LanlAl da‘o VaI} phong UBND X(?m XEt’; Ky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND huyén, 02 ngay
huyén, thanh pho thanh pho

Buéc 6 ;ﬁgh dao UBND huyén, - thanh Ky duyét van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, thanh phd 02 ngay

. g N . | Xur Iy van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép nhan va -
Budc 7 | Van thu UBND huyén, thanh pho tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 02 gio
Buscg | DO Phan ticp nhan va tra ket qua | 1 < qua cho td chtrc, ca nhan Gid hanh chinh

cua UBND huyén, thanh phd

3. Tha tuc tham dinh giai thé to chirc hanh chinh: 10 ngay lam viéc

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
iz s o | Tiép nhan kiém tra hd so, khi hod so day du thi viét gidy bién nhan
Budc 1 Eﬁaﬂ‘gageﬁungﬁnﬂ‘]’;nga hkgt 9% 1 va hen tra két qua; chuyén hd so dén Lanh dao Phong Noi vy 02 gio
yen, P (truong hop néu thieu thi hudng dan bo sung cho day du)
Busc 2 | LAnh dao Phong Noi vu huyén, Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 0,5 ngay

thanh phé




107

Chuyén vién Phong Noi vu huyén,

Xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, du thao van ban trinh Lanh dao

BudC3 | ihanh phd Phong Noi vu huyén, thanh phd 03 ngay

Busc 4 anh da? Phong NoOi vu huyén, Xgm xét Adu: thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND huyén, 02 ngay
thanh pho thanh pho

Busc 5 LanP dap VaI} phong UBND Xgm xet,Aky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND huyén, 02 ngay
huyén, thanh pho thanh pho

Budc 6 ;ﬁgh dao UBND huyén, thanh | o vt vin ban va chuyén dén Van th UBND huyén, thanh phé 02 ngay

. y s .| Xu 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép nhan va .
Budc 7 | Van thu UBND huyén, thanh pho tra két qua cia UBND huyén, thanh phb 02 gio
Bugc 8 | Bo phan tiép nhan vatra két qua | Tra két qua cho té chuc, ca nhan Gio hanh chinh

1.2. Linh vure dom vi sy nghiép cong lap:
1. Tha tuc tham dinh thanh lap don vi sw nghiép cong lap: 10 ngay lam viéc

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
’ Bo phan tiép nhan va tra két qua T]ep nhanq kle;m trq .ho S0, ;khl Qo so d?y dU; thi viét giay bién Ar}han N
Budc 1 cia UBND huvén. thanh phé va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong Noi vu 02 gio
yen, P (truong hop néu thieu thi hudng dan bo sung cho day du)
Busc2 | Anh dao Phong Noi vu- huyén, Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 0,5 ngay
thanh pho
Budc 3 | Chuyén vién Phong Ngi vu huyén, | Xem Xét, tham tra, xa Iy ho so, du thiao vin ban trinh Lanh dao 03 ngay
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thanh pho

Phong Noi vu huyén, thanh phé

Lanh dao Phong Noi vu huyén,

Xem xeét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND huyén,

BudC4 | tpanh phé thanh phé 02 ngay
Bute 5 Iﬁii/lgn, ?ﬁ;nh\;ﬁ?) phong UBND ir(]g:]nhx;:,éky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND huyén, 02 ngay
Buéc 6 ;ﬁgh dao UBND huyén, thanh Ky duyét van ban va chuyén dén Vian thu UBND huyén, thanh phd 02 ngay
Budc 7 | Van thu UBND huyén, thanh phé iggtzf;zig ‘fgﬁgﬁu‘:’ﬁ ,Tt[]%r‘fﬁtp%%é dén B0 phan ticp nhan va 02 gio
Buéc 8 B9 phin tiep nhn Va tra ket qua Tra két qua cho t6 chirc, c& nhan Gio hanh chinh

cia UBND huyén, thanh phé

2. Thii tuc tham dinh thanh 1ap lai don vi sw nghiép cong 1ap: 10 ngay lam viéc

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
on wii oo | Tiép nhan kiém tra hd so, khi hd so ddy du thi viét gidy bién nhan
Buéc 1 E{?aﬂlérllllger?ungﬁntr\]/;nga hkgt U2 1 Va4 hen tra keét qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong Noi vu 02 gio
yen, P (truong hop néu thicu thi hudng dan bo sung cho day du)
Busc2 | Anh dao Phong Noi vu- huyén, Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 0,5 ngay
thanh pho
Busce 3 Chuyén vién Phong Noi vu huyén, | Xem xét, tham tra, xi ly ho so, du thao van ban trinh Lanh dao 03 ngay

thanh phé

Phong Noi vu huyén, thanh phd
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Lanh dao Phong Noi vu huyén,

Xem xeét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND huyén,

Bu6C 4 | thanh phé thanh phé 02 ngay
Bude 5 Lantl da\o Var} phong UBND Xgm Xet,Aky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND huyén, 02 ngay
huyén, thanh pho thanh pho

Buéc 6 ;ﬁgh dao UBND huyén, thanh | o vt vin ban va chuyén dén Van th UBND huyén, thanh phé 02 ngay

. § N | Xir Iy van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép nhan va .
Budc 7 | Van thu UBND huyén, thanh pho ira két qua cia UBND huyén, thanh phé 02 gio

. Bo phan tiép nhan va tra két qua | — . , 4 . P Gio
Budc 8 cira UBND huyen, thanh phé Tra ket qua cho to chuc, ca nhan hanh chinh

3. Thi tuc tham dinh giai thé don vi sw nghiép céng lap: 10 ngay lam viéc

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién
, , Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
Buéc 1 B6 phan tiép nhan va’tré két qua cua | nhan va hen tra keét qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong 02 ai
UBND huyén, thanh pho Noi vy (truong hop néu thi€u thi hudéng dan bo sung cho g
day du)
Budc 2 Ir;ﬁgh dao Phong Noi vu huyén, thanh Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 0,5 ngay
Budc 3 Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xtr ly ho so, du thao van ban trinh Lanh 03 ngay

ph

dao Phong Nbi vu huyén, thanh phé
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Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh

Xem xét dy thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND

Bude 4 ph huyén, thanh phé 02 ngay
Bude 5 anh da? Van phong UBND huyén, Xen:n Xet, \ky duyft van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 02 ngay
thanh pho huyén, thanh pho
Buéc6 | Lanh dao UBND huyén, thanh phé K){ duy¢‘£ van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 02 ngay
thanh pho

. § N s Xur 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép .
Budc 7| Van thu UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua caa UBND huyén, thanh phé 02 gio

. Bo phan tiép nhan va tra két qua coa | .,z . . P Gio
Budc 8 UBND huyén, thanh phé Tra két qua cho to chtrc, ca nhan hanh chinh

II1. LINH vUC THI PUA-KHEN THUONG: ] .
1. Thu tuc tang Giay khen cia Cha tich UBND cap huyén cho ca nhan, tap the theo cong trang: 13 ngay lam viéc

Trinh ty

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so' thudc tham quyen giai quyét cia Phong Néi vu huyén, thanh phé: 08 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong

Buoel | yBND huyén, thanh phé Noi vu (treong hop neu thiéu thi huong dan bo sung cho 02 gio
day du)

Budc 2 Ir;ﬁgh dao Phong Noi vu huyén, thanh Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio

Budc 3 | Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xt Iy hé so, du théao van ban trinh Lanh 4,5 ngay
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phd dao Phong Noi vu huyén, thanh pho
, Lanh dao Phong NOi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND .
Budc 4 £ . X X 03 ngay
pho huyén, thanh pho
Ho so' thudc thAm quyeén giai quyét cia UBND huyén, thanh phé: 05 ngay
Bude 5 La‘nh daf) Van phong UBND huyén, Xen:n Xet, ‘ky dU)Qct van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 2.5 ngdy
thanh pho huyén, thanh pho
Buéc 6 | Lanh dao UBND huyén, thanh phé Ky duye‘g van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 02 ngay
thanh pho
. y s £ Xtr Iy van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép .
Buc 7| Van thu UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua caa UBND huyén, thanh phé 0,5 ngay
\ Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | . s . 2 b g ora Gio
Budc 8 UBND huyén, thanh ph6 Tra két qua cho to chtrc, ca nhan hanh chinh
2. Thii tuc tiing danh hiéu Tap thé lae ddng tién tién: 13 ngay lam viéc
Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Ni vu huyén, thanh phé: 08 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong

Buoel | yBND huyén, thanh pho Noi vu (truong hop neu thicu thi huéng dan bo sung cho 02 gio
day du)
Budc 2 Ir;ﬁgh dao Phong Noi vu huyén, thanh Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
. Chuyén vién Phong Nai vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xt 1y hd so, du thao van ban trinh Lanh .
Buéc 3 X X s . s e 4,5 ngay
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho
Buéc4 | Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét du thao vin ban trinh Lanh dao Vin phong UBND 03 ngay
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phd

huyén, thanh phé

Ho so thu

oc tham quyeén giai quyét cia UBND huyén, thanh phé: 05 ngay

Lanh dao Van phong UBND huyén,

Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén dén Lanh dao UBND

BuGCS | hanh phé huyen, thanh phé 2,5 ngay
Buéc 6 | Lanh dao UBND huyen, thanh phé K){ duy¢‘£ van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 02 ngay
thanh pho

. y N ; Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép .
Budc 7| Van thw UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua caa UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay

. Bo phan tiép nhan va tra két qua coa | . . z . . P - ]
Budc 8 UBND huyén, thanh ph6 Tra két qua cho to chtrc, ca nhan Gio hanh chinh

3. Thi tuc ting danh hiéu Chién si thi dua co sé: 13 ngay lam viéc
Trinh tyw Chikc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Ni vu huyén, thanh phé: 08 ngay

, ’ Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi viét gidy bién
Buse 1 Bo phan tiep nhan va’tré két qua cua | nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong 02 ais
UBND huyén, thanh pho Noi vu (truong hop néu thiéu thi huéng dan bo sung cho g
day du)
Buéc 2 Ir;ﬁgh dao Phong Noi vu huyén, thanh Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
. Chuyén vién Phong Nai vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xt 1y hd so, du thao van ban trinh Lanh .
Buéc 3 X N s . \ e 4.5 ngay
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho
. Lanh dao Phong NOi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND .
Budc 4 £ . X X 03 ngay
pho huyén, thanh pho

Ho so thudc tham quyén giai quyét caia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
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Lanh dao Van phong UBND huyén,

Xem xét, ky duyét vin ban va chuyén dén Lanh dao UBND

BudCS | thanh phé huyen, thanh phé 02 ngay
Buéc6 | Lanh dao UBND huyen, thanh phé K){ duy¢‘£ van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 25 ngay
thanh pho
, § s £ Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \
Budc 7| Van thu UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
Buéc 8 By phan ticp nhan va tra ket qua cia Tra két qua cho t6 chiic, c& nhan Gio hanh chinh

UBND huyén, thanh phé

4. Thi tuc ting danh hiéu Lao ddng tién tién: 13 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Ndi vu huyén, thanh phé: 08 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong

Budcl | yBND huyén, thanh ph Noi vu (truong hop neu thicu thi huéng dan bo sung cho 02 gio
day du)

Budc 2 Ir;ﬁgh dao Phong Noi vu huyén, thanh Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio

Budc 3 Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao vén ban trinh Lanh 45 nah
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho 0 Ngay

. Lanh dao Phong NOi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND \

Budc 4 X . N Z 03 ngay

pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét caia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
Buéc5 |Lanh dao Vin phong UBND huyén, | Xem Xét, ky duyét vin ban va chuyén dén Lanh dao UBND 02 ngay




114

thanh pho

huyén, thanh pho

Ky duyét vian ban va chuyén dén Vian thu UBND huyén,

Budc 6 | Lanh dao UBND huyén, thanh pho thanh phé 2,5 ngay

, _ s £ Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \
Budc 7| Van thw UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
Buscg | B0 Phan tiép nhan va tra ket qua cla | rp, 4 01 cho té chirc, cé nhan Gié hanh chinh

UBND huyén, thanh ph

5. Tha tuc ting Giay khen ciia Chi tich UBND cap huyén vé thanh tich thi dua theo chuyén dé: 13 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét ciia Phong Noi va huyén, thanh phé: 08 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
nhan va hen tra két qua; chuyen ho so dén Lanh dao Phong

Buoel | yBND huyén, thanh phé Noi vu (treong hop neu thiéu thi huéng dan bo sung cho 02 gio
day du)
Buéc 2 ;ﬁgh dao Phong NoI vu huyén, thanh Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
Budc 3 Chuyeén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xt ly ho so, duy thao vin ban trinh Lanh 45 nah
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho 0 Ngay
. Lanh dao Phong NOi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND \
Budc 4 £ . X X 03 ngay
pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
Bu6c5 |Lianh dao Vin phong UBND huyén, | Xem xét, ky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 02 ngay
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thanh pho

huyén, thanh phé

Ky duyét vian ban va chuyén dén Vian thu UBND huyén,

Budc 6 | Lanh dao UBND huyén, thanh pho thanh phé 2,5 ngay
, _ s £ Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \

Budc 7| Van thw UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
, Bo phan tiép nhan va tra két qua coa | — . s . . P Gio

Budc 8 UBND huyen, thanh phé Tra két qua cho t6 churc, ca nhéan hanh chinh

6. Thii tuc tiing Gidy khen ciia Chii tich UBND céap huyén vé thanh tich dot xuat: 10 ngay lam viéc

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thet gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Noi va huyén, thanh phé: 05 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi viét giay bién
nhan va hen tra két qua; chuyéen ho so dén Lanh dao Phong

Buoel | yBND huyén, thanh ph Noi vu (treong hop néu thiéu thi huong dan bo sung cho 02 gio
day du)
Buéc 2 ;ﬁgh dao Phong NoI vu huyén, thanh Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
Bude 3 Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xt ly ho so, dy thao vin ban trinh Lanh 03 naa
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho gay
, Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND N
Budc 4 £ . X X 1,5 ngay
pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
Bu6c5 |Linh dao Van phong UBND huyén, | Xem xét, ky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 2,5 ngay
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thanh pho

huyén, thanh phé

Ky duyét vian ban va chuyén dén Vian thu UBND huyén,

Budc 6 | Lanh dao UBND huyén, thanh pho thanh phé 02 ngay
, _ s £ Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \
Budc 7| Van thw UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
, Bo phan tiép nhan va tra két qua coa | — . s . . P Gio
Budc 8 UBND huyen, thanh phé Tra két qua cho t6 churc, ca nhéan hanh chinh

7. Thii tuc tiing Giay khen cia Chi tich UBND cap huyén cho gia dinh: 07 ngay lam viéc

Trinh tw

Chwrc danh, vi tri

Noi dung cdng viéc

Thet gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Noi vu huyén, thanh phé: 03 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
nhan va hen tra két qua; chuyéen ho so dén Lanh dao Phong

Buoel | yBND huyén, thanh ph Noi vu (treong hop néu thiéu thi huong dan bo sung cho 02 gio
day du)
Buéc 2 ;ﬁgh dao Phong NoI vu huyén, thanh Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
Budc 3 Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xt ly ho so, dy thao vin ban trinh Lanh 15 naa
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho 0 Ngay
. Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND .
Budc 4 £ A s X 01 ngay
pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thanh phd: 04 ngay
Buse 5 Lanh dao Van phong UBND | Xem xét, ky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND huyén, 02 ngay

huyén, thanh ph thanh phé
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Lanh dao UBND huyén, thanh

Budc 6 oho Ky duyét vin ban va chuyén dén Vin thu UBND huyén, thanh phd 1,5 ngay
Buge7 | VAn thu UBND huyén, thanh | Xir Iy van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép nhan va 0.5 naa
pho tra két qua cua UBND huyén, thanh pho 0 NgaYy
, Bo6 phan tiép nhan va trakétqua | — .« . . X v s Gio
Budc 8 cira UBND huyén, thanh phé Tra két qua cho to chirc, ca nhan hanh chinh

1L LINH VUC TON GIAO CHINH PHU (TIN NGUONG, TON GIAO): ‘
1. Thi tuc thong bdo mé lop boi dwdong ve ton gido theo quy dinh tai khoan 2 Pieu 41 Luat tin ngwdng, ton gido:

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai han thwc hién
, B phan tiép nhan va tra két qua T!ep nhan !(lem tra h9 so,_1§h1 h9 SO ,day d}Nl thI;VIet giay blep nh?r}
Buéc 1 ciia UBND huven. thanh phé ho so (frwong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du);
yen, P chuyén ho so dén Lanh dao Phong No6i vu
Budc 2 {ﬁ;‘i gﬁ?‘) Phong NoI v huyén, Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh phé Khéng quy dinh
Busc 3 Chuyén vién Phong Noi wvu | Xem xeét, tham tra, xi ly ho so

huyén, thanh ph

2. Thii tuc thong bao danh muc hoat dong ton gido ddi voi td chire c6 dia ban hoat ddng ton gido é nhiéu xa thudc mat
huyén, thanh pho:

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thai han thwc hién
B3 phan tiéo nhan VA tra k&t aui Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so dy du thi viét gidy bién nhan
Bugc 1 | -0 Phan tiep nhe QU3 118 so (trueong hop néu thiéu thi heéng dén bé sung cho ddy di);|  Khong quy dinh

cia UBND huyén, thanh phd

chuyén hd so dén Lanh dao Phong Noi vu
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Trinh tw Chwc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi han thuc hién

Lanh dao Phong No6i vu huyén,

thanh phé Chuyén ho so dén chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh pho

Budc 2

Chuyén vién Phong Noi vu | Xem xét, tham tra, xt Iy ho so

Bude 3 huyén, thanh phé

3. Thii tuc thong bédo danh muc hoat dong ton gido bo sung doi véi to chire cé dia ban hoat dgng ton gido & nhieu xa
thugc mot huyén, thanh pho:

] _ A _ Thai han
Trinh ty Chc danh, vi tri Noi dung cong viéc }
thwc hién
’ B phan tiép nhan va tra két qua T!ep nhan !(lem tra h(? SO,.ljhl h9 SO ’day d}} thI;VIet giay blep nh?r)
Buéc 1 cia UBND huven. thanh phé ho so (truong hop neu thieu thi hudng dan bo sung cho day du);
yen, P chuyén ho so dén Lanh dao Phong No6i vu
Budc 2 {;}Zr;]};] gﬁ?‘) Phong NoT vuhuyén, Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh phé Khong quy dinh
. Chuyén vién Phong Noi vu | Xem xét, tham tra, xu ly ho so
Buoc 3 Iy X £
huyén, thanh pho

4. Thii tuc thong bao to chirc hdi nghi thudng nién ciia to chirc ton gido, to chirc ton gido truc thude cé dia ban hoat
dong & mot huyén, thanh pheo:

Trinh tw Chirc danh, vi tri N@i dung cong Vviéc Thai han thec hién

Bo phan tiép nhan va tra két qua caa Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viet giay bién

Budc 1 N 2 nhan hd so (trwong hep néu thiéu thi hiréng dan bé sung
UBND huyén, thanh pho cho a"c?y dui); chuyén hd so dén Lanh dao Phong Nbi vu Khéng quy dinh
Budc 2 Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh | Chuyén ho so dén chuyén vién Phong No6i vu huyén, thanh

ph ph




119

Trinh tw Chwrc danh, vi tri q N9i dung cong viéc Thoi han thuc hién
Chuven vién Phona Néi va huven. thanh Xem xét, tham tra, xir ly ho so; du ,théo van ban trinh Lanh

Budc 3 héy g ol Vu htlyen, dao Phong Noi vu huyén, thanh phé béo cao UBND huyén,
P thanh pho vé viéc tiép nhan ho so Thong bao néu trén.

Budc 4 Igﬁgh dao Phong NOI vu huyén, thanh Xem xét, ky duyét van ban

Budc 5 Chuyen vién Phong Noi vy huyén, thanh Gui bao céo cho UBND huyén, thanh phé

ph

5. Thii tuc dé nghi to chire dai hdi cia to chirc ton gido, to chirc ton gido truc thudc, to chire dwgc cap chieng nhan
ding ky hoat dong ton giao c6 dia ban hoat dong & mot huyén, thanh pho: 18 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thai gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Ndi vu huyén, thanh phé: 13 ngay

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
nhan va hen tra két qua; chuyen ho so dén Lanh dao Phong

Buoel | yBND huyén, thanh phé Noi vu (treong hop neu thiéu thi huéng dan bo sung cho 02 gio
day du)

Buéc 2 ;ﬁgh dao Phong NoI vu huyén, thanh Chuyén hé so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio

Buge 3 | Chuyén vien Phong Noi vy huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xir 1y ho so, dy thao van ban trinh Lanh 8.5 nad
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho 0 Ngay

. Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND .

Budc 4 X . X X 04 ngay

pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
Buse 5 Lanh dao Van phong UBND huyén, | Xem xét, Ky duyét van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 03 ngay

thanh pho

huyén, thanh ph
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Buéc6 | Lanh dao UBND huyén, thanh phé K)‘/ duWE van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 1,5 ngay
thanh pho
, § s £ Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \
Buge 7| Van thw UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
, Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | . s . . X v s - ]
Budc 8 UBND huyén, thanh phé Tra két qua cho to chtrc, ca nhan Gio hanh chinh

6. Thi tuc dé nghi to6 chirc cudc 18 ngoai co sé ton gido, dia diém hop phap di ding ky c6 quy méd td chic & mot
huyén, thanh pho: 18 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Noi vu huyén, thanh phé: 13 ngay

’ , Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
Budc 1 Bo phan tiep nhan va’tré két qua cua | nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong 02 ais
UBND huyén, thanh phé NOi vu (truong hop néu thiéu thi huong dan bé sung cho g
day du)
Budc 2 ;ﬁgh dao Phong NOI vu huyén, thanh Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
. Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xa 1y hd so, du thao van ban trinh Lanh .
Budc 3 X . s A X X 8,5 ngay
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho
, Lanh dao Phong NOi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND N
Budc 4 £ . s X 04 ngay
pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
Bude 5 La‘nh daf) Van phong UBND huyén, Xenj Xet,‘ky duyA¢t van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 03 ngay
thanh pho huyén, thanh pho
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Buéc6 | Lanh dao UBND huyén, thanh phé K)‘/ duWE van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 1,5 ngay
thanh pho
, § s £ Xt ly van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \
Budc 7| Van thu UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
, Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | . s . . X v s - ]
Budc 8 UBND huyén, thanh phé Tra két qua cho to chtrc, ca nhan Gio hanh chinh

7. Thi tuc dé nghi giang dao ngoai dia ban phu trach, co s¢ ton gido, dia diém hop phap da ding ky c6 quy mé to
chirc 6 mét huyén, thanh pho: 18 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién

Ho so thudc tham quyén giai quyét cia Phong Noi vu huyén, thanh phé: 13 ngay

’ , Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
Budc 1 Bo phan tiep nhan va’tré két qua cua | nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén Lanh dao Phong 02 ais
UBND huyén, thanh phé NOi vu (truong hop néu thiéu thi huong dan bé sung cho g
day du)
Budc 2 ;ﬁgh dao Phong NOI vu huyén, thanh Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu 02 gio
. Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Xem xét, tham tra, xa 1y hd so, du thao van ban trinh Lanh .
Budc 3 X . s A X X 8,5 ngay
pho dao Phong Noi vu huyén, thanh pho
. Lanh dao Phong NOi vu huyén, thanh | Xem xét du thao van ban trinh Lanh dao Van phong UBND .
Budc 4 £ . s X 04 ngay
pho huyén, thanh pho
Ho so thudc tham quyén giai quyét cia UBND huyén, thanh phd: 05 ngay
Bude 5 La‘nh daf) Van phong UBND huyén, Xenj Xet, \ky duyA¢t van ban va chuyén dén Lanh dao UBND 03 ngay
thanh pho huyén, thanh pho
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Buéc6 | Lanh dao UBND huyén, thanh phé K)‘/ duWE van ban va chuyén dén Van thu UBND huyén, 1,5 ngay
thanh pho
, § s £ Xt 1y van ban va tra két qua Tra két qua dén Bo phan tiép \
Buge 7| Van thw UBND huyén, thanh pho nhan va tra két qua cia UBND huyén, thanh phé 0.5 ngay
, Bo phan tiép nhan va tra két qua cua | . s . . X v s - ]
Budc 8 UBND huyén, thanh phé Tra két qua cho to chtrc, ca nhan Gio hanh chinh

8. Thii tuc thong bao té chirc quyén g6p ngoai dia ban mot xa nhung trong dia ban mgt huyén, thanh phé thugc
tinh truc thude trung wong ciia co sé tin ngudng, té chirc ton gido, té chirc ton gido truc thudc:

Trinh tw Chwc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi han thuc hién

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi vict giay bién

Buéc 1 R £ nhan ho so (trwong hep néu thiéu thi hiréng dan bé sung
UBND huyen, thanh pho cho day di); chuyén ho so d¢én Lanh dao Phong Noi vu
Bugc o | Lanh dao Phong Noi vu huyén, thanh | Chuyén hd so dén chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh

phd phd

Xem xét, tham tra, xir Iy hd so

Buge3 | Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Dy thao van ban trinh Lanh dao Phong Noi vy huyén, thanh
pho pho bao cdo UBND huyén, thanh pho ve viéc tiep nhan ho
so Théng bao néu trén.

Khong quy dinh

Lanh dao Phong No6i vu huyén, thanh

Buoc 4 J
pho

Xem xét, ky duyét van ban

Buoc 5 | Chuyén vién Phong Noi vu huyén, thanh | Giri béo cao cho UBND huyén, thanh pho
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Trinh tw

Chwc danh, vi tri

Noi dung cong viéc

Thoi han thuc hién

pho

C. THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND CAP XA:
|. LINH VUC THI PUA-KHEN THU ONG: ) )
1. Tha tuc tang Giay khen ciaa Chi tich UBND cap xa cho ca nhén, tap thé theo cong trang: 13 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri , 7 Noi dung cdng viéc - Theti gian thuc hién
N LA ik A s e DX . .. | Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
. Bo phan tieép nhan va tra két qua cua o Y LA . XA IR R .
Buéc 1 SO nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén can b lam cong 0,5 ngay
UBND cap x& . : )
tac Thi dua, khen thudéng
. Cong chirc lam cong tac Thi dua, khen | Tham dinh ho so, bao cdo Hoi dong Thi dua, khen thudng .
Budc 2 ) - 05 ngay
thudng cap xa
Buac 3 | Hoi dong Thi dua, khen thuong cap xd | Tong hop trinh Chu tich UBND cap x@ Quyeét dinh 04 ngay
Budc 4 | Lanh dao UBND cap x& Xem xét ky duyét van ban 03 ngay
Busc 5 Conqg chuc lam cong tac Thi dua, khen | Chuyén Ifet qua cho B0§ phan tiép nhan va tra két qua cua 0,5 ngay
thuong UBND cap xa
Buac 6 | Bo phan tiép nhan va tra ket qua Tra ket qua cho t6 chirc, ca nhén Gio hanh chinh

2. Thi tuc tiing Giay khen ciaa Chi tich UBND cap xa vé thanh tich thi dua theo chuyén dé: 13 ngay lam viéc

Trinh tw Chikc danh, vi tri 7 N9i dung cong viéc , Thoi gian thuc hién
A hAn 414 A s e DX . .. | Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viet giay bién
. B phan tiep nhan va tra két qua cua JURE 2 LA iz 2 R X bA IR A .
Buéc 1 Lo nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so dén can b lam cong 0,5 ngay
UBND cap xa \ : s
tac Thi dua, khen thudéng
, Cong chtrc lam cong tac Thi dua, khen | Tham dinh ho so, bao cao Hoi dong Thi dua, khen thudng .
Buéc 2 ) Lo 05 ngay
thuong cap xa
Budc 3 | Hoi dong Thi dua, khen thuong cap X8 | Tong hop trinh Cha tich UBND cap x8 Quyét dinh 04 ngay
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Xem xeét ky duyét van ban 03 ngay
Buse 5 Corlg chuc lam cong tac Thi dua, khen | Chuyén lfet qua cho Bo phan tiep nhan va tra két qua caa 0,5 ngay
thuong UBND cap xa
Budc 6 | Bo phan tiép nhan va tra két qua Tra ket qua cho t6 chirc, ca nhan Gio hanh chinh
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3. Thi tuc ting Giay khen ciia Chia tich UBND céap x& vé thanh tich dt xuat: 10 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri , 7 Ni dung cong vigc . Thoi gian thuc hién
N A A A s e DX . .. | Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
. Bo phan tiép nhan va tra két qua cua AR LAt iz A A XA LA A D A .
Budc 1 SO nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén can bo lam cong 0,5 ngay
UBND cap xa . . )
tac Thi dua, khen thudng
. Cong chuc lam cong tac Thi dua, khen | Tham dinh ho so, bao cao Hoi dong Thi dua, khen thudng s
Buoc 2 \ L ox 03 ngay
thuong cap xa
Budc 3 | Hoi dong Thi dua, khen thudng cap xa | Tong hop trinh Chu tich UBND cap xa Quyét dinh 04 ngay
Budc 4 | Lanh dao UBND cap x& Xem xét ky duyét van ban 02 ngay
Buse 5 Conqg chuc lam cong tac Thi dua, khen | Chuyén Ifet qua cho B§ phan tiep nhan va tra két qua caa 02 gic
thuong UBND cap xa
Buac 6 | Bo phan tiép nhan va tra ket qua Tra ket qua cho t6 chirc, ca nhéan 02 gio

4. Thia tuc ting Giay khen ctia Chi tich UBND cép xi cho gia dinh: 10 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri 7 Ni dung cong viéc , Thoi gian thuc hién
A an ik A s e DX . .. | Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viet giay bién
. B phan tiep nhan va tra két qua cua JUR 2 LA iz 2 R X bA IR A .
Buéc 1 Lo nhan va hen tra ket qua; chuyen ho so dén can b lam cong 0,5 ngay
UBND cap xa \ : s
tac Thi dua, khen thudéng
, Cong chuc lam cbéng tac Thi dua, khen | Tham dinh ho so, bao cdo Hoi dong Thi dua, khen thudng .
Budc 2 \ L 05 ngay
thuong cap xa
Buéc 3 | HOi dong Thi dua, khen thuéng cap xa | Tong hop trinh Chu tich UBND cap xa Quyét dinh 04 ngay
Buéc4 | Lanh dao UBND cap xa Xem xét ky duyét vin ban 03 ngay
Buse 5 Corlg chuc lam cong tac Thi dua, khen | Chuyén lfet qua cho Bo phan tiep nhan va tra két qua caa 0,5 ngay
thuong UBND cap xa
. A A g K A N e 1A , ) 1A , X LA Gio
Budc 6 | Bo phan tiep nhan va tra ket qua Tra ket qua cho to chuec, ca nhan hanh chinh

5. Tha tuc xét tang danh hiéu Lao déng tién tién: 07 ngay lam viéc
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Trinh tw Chwrc danh, vi tri ’ 7 N9i dung cong vigc . Thoi gian thuc hién
A ik A e X . .. | Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
. Bo phan tiép nhan va tra két qua cua AR \ LA . 2 A I S .
Budc 1 SO nhan va hen tra két qua; chuyén ho so dén can bo lam cong 0,5 ngay
UBND cap xa . . )
tac Thi dua, khen thudng
, Cong chtrc 1am cong tac Thi dua, khen | Tham dinh ho so, bao cao Hoi dong Thi dua, khen thudng .
Buaoc 2 \ L ox 02 ngay
thuong cap xa
Budgc 3 | Hoi dong Thi dua, khen thudng cap xa | Tong hop trinh Chu tich UBND cap xa Quyét dinh 03 ngay
Budc 4 | Lanh dao UBND cap xa Xem xét ky duyét van ban 01 ngay
Buse 5 Conqg chuc lam cong tac Thi dua, khen | Chuyén Ifet qua cho Bo phan tiep nhan va tra két qua caa 0,5 ngay
thudng UBND cap xa
r A A = A A Y 5 A 5 5 A 5 A ’ z A GIG
Budc 6 | Bo phan tiep nhan va tra ket qua Tra ket qua cho to chuc, ca nhan hanh chinh

II. LINH VUC TiN NGUONG, TON GIAO:
1. Thi tuc dang ky hoat dgng tin ngwdong: 10 ngay lam viéc

Trinh tw Chiic danh, vi tri Noi dung cbng viéc Thoi gian thuc hién
, Tiep nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viet giay bién
Busc 1 B6 phan tiép nhan va tra két qua cua | nhan va hen tra két qua (zrwong hop neu thiéu thi hwong dan 0.5 nai
UBND cép x4 bé sung cho ddy du); chuyén hd so dén chuyén vién phu 0 NgaY
trach cong tac tin ngudng, tén gido xir ly
. Chuyén vién phu trdch cbng tac tin | Tham tra, tham muu xt ly ho so trinh Lanh dao UBND cap \
Budc 2 2 Y R S x 07 ngay
ngudng, tn giao cua cap xa xa
. N Lo Xem xét, ky duyét vin ban va tra két qua cho Bo phan tiép \
Budc 3 | Lanh dao UBND cap xa nhan va tra két qua cia UBND cip xa 2,5 ngay
Budc 4 Bo phanAtlep~ nhan va tra ket qua coa Tra két qua cho t6 chic, ca nhan Gio hanh chinh
UBND cap xa

2. Thii tuc diing ky bd sung hoat dong tin ngudng: 10 ngay lam viéc

| Trinh tu |

Chirc danh, vi tri

Noi dung cOng viéc

| Thai gian thuc hién |
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Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
nhan va hen tra két qua (trwong hop néu thieu thi huwéng dan

Budel | yBND cap xa bé sung cho day di); chuyén hd so dén chuyén vién phu 0,5 ngay
trach cong tac tin ngudng, ton giao xu ly
. Chuyén vién phu trach cong tac tin | Tham tra, tham muu xtr Iy ho so trinh Lanh dao UBND céap X
Budéc 2 2 AL a x 07 ngay
nguong, ton glao cua cap Xa Xa
, N Lo Xem xét, ky duyét vin ban va tra két qua cho Bo phan tiép \
Bugc3 | Lanh dao UBND cap xa nhan va tra két qua caia UBND cap x& 2,5 ngay
Buéc 4 Bo phan;tleq nhan va tra ket qui cia Tra két qua cho t6 chiic, c& nhan Gio hanh chinh
UBND cap xa
3. Thi tuc diang Ky sinh hoat ton gido tap trung: 14 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
Bugc1 | BO phan tiép nhan va tra két qua cua | nhan va hen tra két qua (zruong hop néu thiéu thi huéng dan 0.5 ngay
UBND cap xa bé sung cho ddy di); chuyén hd so dén chuyén vién phu ’
trach cong tac tin ngudng, ton giao xu ly
. Chuyén vién phy trach cong tc tin Tham tra, tham muu x@ Iy ho so trinh Lanh dao UBND cap .
Budc 2 x 9,5 ngay
ngudng, tbn gido cua cap xa X4
. N £ Xem xét, ky duyét vin ban va tra két qua cho Bo phan tiép .
Bugc 3 | Lanh dao UBND cap xa nhan va tra két qua cuia UBND c4p x4 04 ngay
Buéc 4 B§ phan ticp nhan va tra ket qua cia Tra két qua cho t6 chiic, c& nhan Gio hanh chinh

UBND cap x4

4. Thia tuc théng béo danh muc hoat déng tén gido ddi véi to chire c6 dia ban hoat dong ton gido & mot xa:

Trinh tw Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
’ Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét gidy bién
Buse 1 Bo phan tiep nhan va tra két qua caa | nhan ho so (truwong hop neu thieu thi hwong dan bo sung cho Khéng quy dinh

UBND cap x4

ddy dii); chuyen ho so dén chuyén vién phuy tréch cang tac tin
ngudng, tdn giao cua cap xa
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Buéc 2

Chuyén vién phu trach cdng tac tin
ngudng, tbn gido cua cap xa

Xem xét, tham tra, xur Iy hd so

5. Tha tuc théng bao danh muc hoat déng tdn gido béd sung ddi véi toé chire ¢é dia ban hoat dgng ton gido & mot xa:

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
, , Tiép nhan kiém tra ho so, Khi ho so day du thi viét giay bién
Busce 1 Bo phan tiep nhan va tra ket qua cua | nhan ho so (trwong hop neu thieu thi huéng dan bo sung cho

UBND cap x4

day dii); chuyén ho so den chuyén vién phu trach cong tac tin
ngudng, tbn giao cua Cap xa

Budc 2

Chuyén vién phu trach cong tac tin
ngudng, ton giao cua cap xa

Xem xét, tham tra, xir Iy ho so

Khong quy dinh

6. Thii tuc diing ky thay déi ngudi dai dién ciia nhom sinh hoat ton gido tap trung: 10 ngay lam viéc

Trinh tw

Chirc danh, vi tri

Noi dung cbng viéc

Thai gian thuc hién

Bo phan tiép nhan va tra két qua cua

Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
nhan va hen tra két qua (truong hop néu thiéu thi hieéng dan

Bude 1 UBND cap x4 bé sung cho ddy di); chuyén ho so dén chuyén vién phu 0,5 ngay
trach cong tac tin ngudng, ton gido xu ly

. Chuyén vién phu trdch cbng tac tin | Tham tra, tham muu xt Iy ho so trinh Lanh dao UBND cap s

Budce 2 2 P P S x 07 ngay
ngudng, ton giao cua cap xa Xa

. N £ Xem xét, ky duyét vin ban va tra két qua cho Bo phan tiép .
Bugc 3 | Lanh dao UBND cap xa nhan va tra két qua cuia UBND cip x4 02 ngay
Buéc 4 B§ phan ticp nhan va tra ket qua cua Tra két qua cho té chiic, c& nhan Gio hanh chinh

UBND cap x4
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7. Thii tuc dé nghi thay déi dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung trong dia ban mét x&: 14 ngay lam viéc

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién
Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
Busc1 | B0 phan tiép nhan va tra két qua cua | nhan va hen tra két qua (rruong hop néu thiéu thi huéng dan 0.5 ngay
UBND cap xa bé sung cho ddy di); chuyén hd so dén chuyén vién phu ’
trach cong tac tin ngudng, ton gido xu ly
, Chuyén vién phu trach cdng tac tin | Tham tra, tham muu xit Iy ho so trinh Lanh dao UBND cép \
Buoc 2 x 10 ngay
ngudng, tbn gido cua cap xa X4
. N £ Xem xét, ky duyét van ban va tra két qua cho Bo phan tiép .
Budc 3 | Lanh dao UBND cap xa nhan va tra két qua caia UBND cap x& 04 ngay
Busc 4 | B0 Phan tiep nhan va tra ket qua cia | rp, < qua cho t6 churc, ca nhan Gio hanh chinh

UBND cép xa

8. Thii tuc dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton gido tap trung dén dia ban xa khac: 14 ngay lam viéc

Trinh ty Chirc danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién
, Tiép nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giy bién
Busc 1 Bo phan tiep nhan va tra ket qua cua | nhan va hen tra két qua (zruong hop neu thieu thi huéng dan 0.5 nai
UBND cap xa b6 sung cho day du); chuyén ho so dén chuyén vién phu 0 NgaY
trach cong tac tin ngudng, tén gido xir ly
. Chuyén vién phu trach cdng tac tin | Tham tra, tham muu xi Iy ho so trinh Lanh dao UBND cap .
Budc 2 2 P P S 5 9,5 ngay
ngudng, ton giao cua cap xa xa
, N - Xem xét, ky duyét van ban va tra két qua cho Bo phan tiép \
Budc 3 | Lanh dao UBND cap xa nhan va tra két qua cua UBND cép xa 04 ngay
Busc4 | DO Phan tiep nhan va tra ket qua cia |y« qua cho td chtic, ca nhan Gid hanh chinh

UBND cap x4
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9. Thit tuc thdong béo vé viéc thay doi dia diém sinh hoat tén gido tap trung:

Trinh tw Chiic danh, vi tri Noi dung cong viéc Thoi gian thuc hién

Tiép nhan kiém tra ho so, khi hd so diy du thi viét giay bién

Buge1 | BO phan tiép nhan va tra két qua cua | nhan hd so (trueng hop néu thiéu thi huéng ddn bé sung cho

UBND cép x4 ddy di); chuyén ho so dén chuyén vién phu trach cong tac tin
ngudng, tbn giao cua cap xa Khong quy dinh
Buéc 2 Chuyén vien phy trach cong tac tin Xem xét, tham tra, xir Iy ho so

ngudng, ton giao cua cap xa

10. Thii tuc théng béo té chirc quyén gop trong dia ban mét xa ciia co sé tin ngudng, té chirc ton gido, té chirc ton gido
truc thuoc:

Trinh tw Chwrc danh, vi tri Noi dung cdng viéc Thoi gian thuc hién

, Ticp nhan kiém tra ho so, khi ho so day du thi viét giay bién
B6 phan tiép nhan va tra két qua cuaa | nhan ho so (truwong hep neu thiéu thi hwong dan bé sung cho

Buoel 1 yBND cap xa day di); chuyén ho so dén chuyén vién phu trach cong tac tin . .
N AT A Khong quy dinh
nguong, tOn giao cua Cap Xa
Busc2 | Chuyen vien phu trach cong tac tin| .., xét, tham tra, xa ly ho so

ngudng, ton giao cua cap xa
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