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	Số: 2308/QĐ-UBND
	Quảng Nam, ngày 06 tháng 9 năm 2022


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH QUẢNG NAM
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22/11/2019;
Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ về hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 1081/QĐ-UBND ngày 22/4/2022 của UBND tỉnh về việc công bố Danh mục thủ tục hành chính mới ban hành, bị bãi bõ thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Tờ trình số 135/TTr-LĐTBXH ngày 31/8/2022.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 33 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính về lĩnh vực người có công (bao gồm: 31 quy trình nội bộ cấp tỉnh; 01 quy trình nội bộ cấp huyện; 01 quy trình nội bộ cấp xã) thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

(Chi tiết tại Phụ lục đính kèm)
Điều 2. Tổ chức thực hiện:

1. Ủy ban nhân dân cấp huyện: lập danh sách cán bộ, công chức, viên chức tham gia vào các quy trình nội bộ cấp huyện, cấp xã gửi Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tổng hợp, Sở Thông tin và Truyền thông thiết lập quy trình điện tử, triển khai thực hiện.

2. Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tổng hợp danh sách nhân sự có liên quan tham gia vào quy trình nội bộ gửi Sở Thông tin và Truyền thông để thiết lập, cấu hình quy trình điện tử; thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu, tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ và trả kết quả thủ tục hành chính lên Hệ thống thông tin Một cửa điện tử tỉnh theo đúng quy định.

3. Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Lao động - Thương binh và Xã hội thiết lập quy trình điện tử vào Hệ thống thông tin Một cửa điện tử tỉnh theo quy định.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 1791/QĐ-UBND ngày 05/7/2022 của UBND tỉnh về phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc các Sở: Lao động - Thương binh và Xã hội, Thông tin và Truyền Thông; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- VPCP(Cục KSTTHC);
- Ban Chỉ đạo CCHC&CĐS tỉnh;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Trung tâm QTI;
- CVP; PCVP-Lê Ngọc Quảng;
- Lưu: VT, KGVX, TTPVHCC, NCKS.
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	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Hồ Quang Bửu


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN


[image: image1.emf]Phu luc




_1724152340/Phu luc.zip


Phu luc.pdf

Phu luc ‘
01’ BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH VE LINH VU'C NGUOI CO CONG THUQC
UC NANG QUAN LY NHA NUOC CUA SO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HOI
1 theo Quyét dinh s6 2308/0P-UBND ngay 06/9/2022 ciia UBND tinh Qudng Nam)

1. Quy trinh ndi by s6: 01
Ma so TTHC: 1.010801.000.00.00.H47 ’
Tén TTHC: Giai quyét ché do trg cap uu dai doi vdi than nhan liét si.

Thoi

Cac Trinh tu B0 phan giai gian T:agl Moé ti quv trinh Ghi
budc thuwe hién quyeét ho so thue quyer quy chua
hién cap tren

Nhén vién buu dién tai quiy ciia S& LD-TB&XH tai Trung tim
phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén ho so phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 1& thi huéng dan cho to chuc, ca
nhan hoan thién hd so mot 1an, dﬁy du, chinh xac theo mau phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chic tiép nhan ho so
phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
(theo Mau s 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tlép nhan ho so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s 01), quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, chuyén Phong Ngudi ¢ cong xtt Iy ho so.

Trung tam Phuc
vu Hanh chinh | 0,5 ngay
cong Quang Nam

Tiép nhan ho
SO

Bude 1

* Poi véi treong hop khong gidi thiéu qua Hoi dong giam dinh y khoa tinh

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguoi co
cong xem x¢&t, tham tra, xu 1y ho so:
- Truong hop ho so chua day dud, chinh x4c thi trinh Lanh dao

Budc 2 Tham dinh Phong IA\Igu’(n s ngay Phong Nguoi ¢6 vin ban thong bao, hudng dan to chic, ca nhin
cong , R: 1A X A A A 2 \ ‘A A
stra do1, bo sung theo mau phi€u yéu cau bo sung, hoan thién ho

so (Mau s6 02).

- Trudng hop hd so day du, chinh xac thi trinh Lanh dao Phong








Trinh tuw
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thue
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

Nguoi co cong va du thao van ban giai quyét TTHC va thuc hién
budc tieép theo.

Budc 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach xem
x€t.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao S&

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyen lai cho phong chuyén mén xem xét.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép theo.

Budce 5

Tra két qua

Trung tam Phuc
vu Hanh chinh
cong Quang Nam

0,5 ngay

Cong churc duge phan cong nhiém vu cia Phong Ngudi c6 cong
tra két qua cho nhén vién buu dién tai quiy cia S6 LD-TB&XH
tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho to
chtrc, ¢4 nhan va thu phi, 1& phi (néu co):

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

- Pdi voi hod so qua han giai quyét trong thdi han chdm nhat 01
ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quiy cta S& LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quang
Nam va guri cho t6 chirc, c4 nhan, trong do ghi 16 ly do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra ket qua theo mau Phiéu xin 15i va
hen lai ngay tra két qua (Mau sd 04). Viéc hen lai ngay tra két
qua duoc thuc hién khong qua mot lan.

- Can clr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quéy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén Hé








Trinh tuw
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thue
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

thong thong tin mot cira dién tir, ddng thoi giri thong bao dén to
chtrc, cd nhan qua thu dién tu, tin nhan, dién thoai hoac mang xa
hoi dugc cap co6 tham quyén cho phép (néu co).

Tong cong

20 ngay lam viéc

Thoi gian thue hién cép tinh

* Poi voi trueong hop gidi thidu qua Hoi dong giam dinh y khoa tinh

Budce 2

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

2,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vy cua Phong Nguoi co
cong xem xét, tham tra, xtr ly hé so:

- Trudng hop hd so chua day du, chinh x4c thi trinh Lanh dao
Phong Ngudi c6 cong van ban thong bao, huong dan t6 chirc, ca
nhan stra doi, bo sung theo mau phiéu yéu ciu bd sung, hoan
thién ho so (Mau s 02).

- Trudng hop hd so day di, chinh xac thi trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong va du thao van ban giai quyét TTHC va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Ngudi cé cong

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach xem
x€t.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky vian ban dy thao va thuc hién bude tiép theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

Lanh dao Phong Ngudi co cong chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vy
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyen lai cho phong chuyén mén xem xét.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budce 5

Gioi thiéu di
giam dinh y

Trung tam Phuc
vu Hanh chinh

0,5 ngay

Soy té
(Khong

Nhan vién buu dién tai quéy cta So Y té tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam c6 trach nhiém ti€ép nhan ho so va chuyén cho








Trinh tuw
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thue
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

khoa

cong Quang Nam
(quiy SO Y té)

quy dinh)

Hoi dong giam dinh y khoa tinh theo gidy gioi thiéu cia S& Lao
dong-TBXH. Thoi gian thyc hién TTHC theo quy dinh ddi véi
Hoi dong GDYK ké tir ngdy nhan hd so cia S Lao dong-
TBXH. Sau khi nhan két qua cua B phan Mot cua SO Y té tai
Trung tam HCC, thuc hién budc tiép theo.

Budoce 6

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

02 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguoi co
cong xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Truong hop ho so khong du didu kién thi dy thao Vin ban trinh
lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén tra hd so cho to chic, ca
nhan.

- Truong hop ho so du diéu kién thi trinh Lanh dao Phong Ngudi
¢ cong va dy thao vin ban giai quyét TTHC va thuc hién budc
tiép theo.

Budoce 7

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach xem
x€t.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Buoc 8

Phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c¢6 cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vy
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyen lai cho phong chuyén mén xem xét.
- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budce tiép theo.

Budc 9

Tra két qua

Trung tam Phuc
vu Hanh chinh
cong Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugce phan cong nhiém vu cia Phong Ngudi c6 cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay ciia S& LD-TB&XH
tai Trung tim HCC dé tra két qua cho to chirc, ca nhan va thu
phi, 18 phi (néu c6):








Trinh tuw
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thue
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén ho so truc tiép.

- Béi voi ho so qua han gidi quyét trong thoi han cham nhat 01
ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quay cta So LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang
Nam va guri cho t6 chtrc, c4 nhan, trong d6 ghi 15 1y do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra ket qua theo miu Phiéu xin 16i va
hen lai ngay tra két qua (Mau sé 04). Viéc hen lai ngay tra két
qua duoc thyc hién khong qua mot 1an.

- Can cu Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu
HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén
Hé¢ théng thong tin mot cura di¢n tu, déng thot gui thong bao dén
td chirc, c4 nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc mang
x4 hoi dugc cip co thim quyén cho phép (néu co).

Tong cong

10 ngay

Khong
xac dinh

Thoi gian thue hién cap tinh khong bao gom thoi gian tra két
qua

* Poi voi treong hop than nhan liét si da dwoce huwdng ché do wu

dii nhung chwa dwoc cip gidy chirng nhin thin nhan lit si.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ctua Phong Nguoi co
cong xem xét, tham tra, xir ly hd so:

- Truong hop ho so chua diy du, chinh xéac thi trinh Lanh dao
Phong Nguoi ¢6 van ban thong bao, huong dan t6 chirc, ca nhan
stra doi, bo sung theo mau phiéu yéu cau b sung, hoan thién hd
so (Mau sb 02).

- Trudng hop hd so day du, chinh x4c thi trinh Lanh dao Phong
Nguoi co cong va du thao van ban giai quyét TTHC va thuc hién
bude tiép theo.

Budc 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi ¢d cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xé&t:








Trinh tuw
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thue
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phy trach xem xet.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phi€u kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban dy thdo va thyc hién budc ti€p theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao S&

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi co cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S& dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem xét.
- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vian ban dy thao va thuc hién bude tiép theo.

Budce 5

Tra két qua

Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh
cong Quang Nam

0,5 ngay

Cong chue dugce phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi c6 cong
tra két qua cho nhéan vién buu dién tai quiy cia S6 LD-TB&XH
tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho to
chtre, ca nhan va thu phi, 1& phi (néu co):

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so truc tiép.

- Pbi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho B phian Mot cira
S¢ Lao dong-

Thuong binh va Xa héi tai Trung tam HCC va gui cho t6 churc,
ca nhan, trong do6 ghi rd Iy do qua han, thoi gian dé nghi gia han
tra két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
(Mau s6 04). Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khong
qua mot lan.

- Can ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S6¢ LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xtr 1y trén Hé
théng thong tin mot cira dién tir, ddng thoi guri thong bao dén to
chtrc, cd nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc mang xa
hoi duoc cip c6 tham quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay lam viéc

Thoi gian thue hién cép tinh








2. Quy trinh ndi b so: 02

Mi s6 TTHC: 1.010802.000.00.00.H47

Tén TTHC: Giai quyét ché do wu dai ddi véi vo hodc chéng l1ét si léy chéng hoac vo khac

Cac
bwdc

Trinh tw
thuc hién

B phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hién

Tham quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

* Poi v6i treong hop ho so goc do dia phwong quan ly

Budc 1

Ti€p nhan ho
SO

Trung tam Phuc
vu Hanh chinh
cong Quang
Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay ctia S LP- TB&XH
tai Trung tim phuc vu HCC Quéang Nam tiép nhan
ho so phai xem x¢t, kiém tra tinh chinh xé4c, day du
ctia ho so:

- Trudng hop hé so khong hop 18 thi hudng dan
cho t6 chirc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, day
du, chinh xac theo mau phiéu yéu cau bod sung,
hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Truong hop tur chéi nhan ho 50, cong chirc tlep
nhan hd so phai néu ro ly do tai mau phleu tir chbi
tiép nhan giai quyét ho so (theo Mau s 03).

- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan hd
so' va lap gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua
(Mau s6 01), quét (scan) va luu trit hd so dién ti,
chuyén Phong Ngudi c¢6 cong xir 1y hd so.

Budc 2

Tham dinh

Phong
Nguoi co cong

09 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua
Phong Ngudi ¢6 cong xem xét, tham tra, xir Iy hd
SO

- Truong hop hd so khong dir diéu kién thi du
thdo Van ban trinh lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong
chuyén tra ho so cho to chirc, ca nhén.

- Truong hop hd so du diéu kién thi trinh Lanh
dao Phong Ngudi ¢6 cong va du thao van ban giai
quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Buoc 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong

01 ngay

Chuyén vién chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép dén Lanh dao Phong Nguoi

co cong kiém tra, xem xét:
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Cac
buwdc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Tham quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién
phu trach xem xét.

- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién
budc tiép theo.

Buoc 4

Phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

Lanh dao Phong Nguoi co cong chuyén hd so
dién tir ddng thoi trinh ho so truc tiép cho Linh
dao SO dugc phan cong nhiém vy kiém tra, xem
x€ét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong
chuyén mon xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém sot.

- Néu dbng y: ky van ban dy thao va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 5

Tra két qua

Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh
cong Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chirc duge phan cong nhiém vu ciia Phong
Nguoi c6 cong tra két qua cho nhan vién buu dién
tai quay cia So& LD-TB&XH tai Trung tdm phuc
vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho t6 chuc,
ca nhan va thu phi, 1¢ phi (neu co):

- Chuyen hd so dién tir dong thoi chuyén hd so
truc tlep

- P6i v6i ho so qué han giai quyét trong thoi han
cham nhit 01 ngdy truéc ngdy hét han, phai
thong bao cho nhan vién buu dién tai quiy cta S
LD-TB&XH tai Trung tam phuc vu HCC Quang
Nam va giri cho td chirc, c4 nhan, trong d6 ghi 1&
ly do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két
qua theo mau Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két

qua (Miu sb 04). Viéc hen lai ngay tra két qua
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Cac
buwdc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Tham quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cu Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két
qua, nhan vién buu dién tai quiy cua S¢ Lb-
TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam
diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén Hé
thong thong tin mot cua dién tu, dong thoi giri
thong bao dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu,
tin nhan, dién thoai hoac mang xd hoi dugc cap
c6 tham quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

* Pdi véi trueong hop ho so goc do dia phwong khic quén 1y

Budc 2

Tham dinh

Phong Ngudi c6
cong

10 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua
Phong Nguoi c6 cong xem xét, tham tra, xir Iy hd
SO

- Trudng hop hd so khong du didu kién thi du
thdo Van ban trinh 1anh dao Phong Ngudi c6 cong
chuyén tra hd so cho to chirc, ca nhén.

- Trudng hop hd so du diéu kién thi trinh Lanh

dao Phong Nguoi c6 cong va du thdo van ban giai
quyét TTHC va thuc hién bude tiép theo.

Budc 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tr dong thoi trinh
hd so truc tiép dén Lanh dao Phong Nguoi co
cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién
phu trach xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao So&

01 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyen hd so
dién tir ddng thoi trinh hd so truc tiép cho Linh
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Cac
buwdc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Tham quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

dao S¢ dugc phan cong nhi¢ém vu kiém tra, xem
xet:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong
chuyén mon xem xét.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu
kiém soét.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién
bude tiép theo.

Budce 5

Gui van ban
dé nghi S
LDb-TB&XH
noi quan ly
hd so gbe

Buu chinh

10 ngay

S¢ Lb-
TB&XH noti
quan 1y ho so

gbc (05

ngay);

- S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi noi ca
nhan thuong trd gui van ban dé nghi So Lb-
TB&XH noi quan Iy ho so gdc.

- S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi noi quan
Iy hd so gbe trong thoi gian 05 ngay lam viéc ké
tr ngdy nhan dwoc vin ban dé& nghi, co trach
nhiém cung cép ban trich luc hd so 1iét si kém van
ban xac nhan chua giai quyét ché do uu dai.

- Sau khi nhan ban trich luc ho so li¢t si kém van
ban xac nhan chua giai quyét ché do uu dai tu S¢
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi noi quan 1y ho
so goc, thuc hién budc tiép theo.

Budc 6

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

04 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua
Phong Nguoi c6 cong xem xét, tham tra, xir Iy hd
SO

- Trudng hop hd so khong du diéu kién thi du
thdo Van ban trinh 1anh dao Phong Ngudi c6 cong
chuyén tra ho so cho to chirc, c4 nhan.

- Trudng hop hd so du diéu kién thi trinh Lanh
dao Phong Nguoi c6 cong va du thao van ban giai
quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 7

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh
ho so truc tiép dén Lanh dao Phong Nguoi co
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Cac
buwdc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Tham quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién
phu trach xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 8

Phé duy¢t

Lanh dao So

01 ngay

Lanh dao Phong Nguoi co cong chuyén hd so
dién tir dong thoi trinh hd so truc tiép cho Linh
dao S¢ dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem
xet:

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho phong
chuyén mon xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién
budc tiép theo.

Budoc 9

Tra két qua

Trung tdm Phuc
vu Hanh chinh
cong Quang
Nam

0,5 ngay

Cong churc dugc phan cong nhiém vu ctia Phong
Nguoi c6 cong tra két qua cho nhan vién buu dién
tai quiy ctua SO LD-TB&XH tai Trung tim phuc
vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho t6 chuc,
ca nhan va thu phi, 1¢ phi (neu co):

- Chuyen hé so dién tir dong thoi chuyén ho so
tryc tlep

- B4i véi hd so qua han giai quyét trong thoi han
cham nhat 01 ngdy trudc ngay hét han, phai
thong bao cho nhan vién buu dién tai quiy cta So
LD-TB&XH tai Trung tam phuc vu HCC Quang
Nam va giri cho t chirc, c4 nhan, trong d6 ghi 1d
Iy do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két
qua theo mau Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két
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Cac
buwdc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Tham quyén
cap trén

Thoi gian
thue hi€n

M0 ta quy trinh

Ghi chu

qua (Mau sb 04). Viéc hen lai ngay tra két qua
duoc thyc hién khong qué mdt lan.

- Cian ctr Phiéu xin 156i va hen lai ngay tra két
qua, nhan vién buu di¢n tai quéy cua S6 LD-
TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam
diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén Hé
thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri
thong bao dén to chirc, c4 nhan qua thu dién ti,
tin nhan, dién thoai hodc mang xa hdi dugc cép
¢ thadm quyén cho phép (néu cb).

Tong cong

30 ngay 05 ngay

Tong thoi gian thuce hién

35 ngay lam viéc

Tong thoi gian
giai quyét duoc
quy dinh theo
Nghi dinh sd
131/ND-CP ngay
29/12/2021








3. Quy trinh ndi b s6: 03
Mai so TTHC: 1.010803.000.00.00.H47
Teén TTHC: Giai quyét ché do trg cap tho cing liét si

Cac
budc

Trinh ty
thue hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Bude 1

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Bo phan Mot ctra
tai UBND xa

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, déy du cia ho so:

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho t6 chiic,
ca nhan hoan thién h6 so mot lan, day du, chinh xac theo
mAu phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Truong hop tir chéi nhan hd so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu 16 1y do theo mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hé so (Mau sb 03).

- Trudng hop hd so du didu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s 01), quét
(scan) va luu trir hd so dién tir va thuc hién bude tiép theo.

Budc 2

Trinh phé
duyét

B6 phan Mot cura
cap xa

03 ngay

Cong chirc duge phan céng nhiém vu xir 1y ho so:

Hb so day du, chinh xac phu hop véi quy dinh thi du thao
Van ban, trinh 1anh dao UBND cép xa va thuc hién budc
tiép theo.

Cong chirc chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh ho so truc
tiép dén Lanh dao UBND cép x4 kiém tra, xem xét

Budc 3

Phé duyét

Lanh dao UBND
xa

1,5 ngay

Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu kiém
tra, xem Xét:

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham
dinh xem xét.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky van ban dy thao va thyuc hién bude tiép theo.

Tong cong

05 ngay

Thoi gian giai quyét TTHC tai UBND xi

Chuyén ho
SO

Bo6 phdn Mot cua
tai UBND xa

02 ngay

Thoi gian ludan chuyén ho so ban gidy tw cap xa den cap
huyén
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Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thaim

quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Buoc 4

Ti€p nhan
ho so

Bo phan Mot ctra
cap huyén

0,5 ngay

Cong chuc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1& thi huéng din cho t6
chtrc, c4 nhan hoan thién ho so mot lan, dﬁy du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau s6
02).

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chic tiép nhan hd
so phai néu 16 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét
(scan) va luu trit ho so dién tir chuyén phong chuyén moén
xu 1y hd so.

Budce 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

4,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vu cua phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Truong hop hd so chua ddy du, chinh xac thi trinh
Léanh dao phong va du thao van ban thong bao, hudng dan
t6 chirc, c4 nhan sira doi, bo sung theo mau phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so (Mau s6 02).

- Truong hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dy thdo Van ban, trinh lanh dao phong va thuc
hién budc tiép theo.

Budc 6

Trinh phé
duyét

Lanh dao phong
chuyén
mon cap huyén

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phy trach
xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soét.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Tong cong

07 ngay

Thoi gian giai quyét TTHC tai cAp huyén
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Tham
Cac Trinh tw B¢ phan giai Thoi gian A Az X . 1
buéc thue hién quyét ho so thue hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chi
cap tren
Chuyén ho CanAb,o p Ah ong . Thoi gian ludn chuyén ho so ban gidy tir cd'p huyén lén
. chuyén mon cap 03 ngay cdp tin
huyén
- Nhan vién buu dién tai quéy cua So LD-TB&XH tai
Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén, thim dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, day dua cta hd so:
+ Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6
chirc, ca nhan hoan thién hd so mot 1an, dﬁy du, chinh xac,
Tiép nhan, Trung tam Phuc hoan thién hd so.
Bu6c 7 | thim dinh vu HCC Quang 0,5 ngay + Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chic tiép nhan hd
ho so Nam so phai néu 13 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan ho so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién tu, chuyen toan bd ho so ban gidy dén ca nhan
cd trach nhiém thim dinh, xir ly hd so cia S¢ Lb-
TB&XH.
Chuyén vién Phong Nguoi co cong tiép nhan, tham tra, xtr
1y ho so:
- Chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& duogc phan cong nhiém
vu kiém tra, xem xét, ky van ban du thao va thuc hién
Chuyén vién budc tiép theo.
Budc 8 | Thamdinh | Phong Nguoi co 07 ngay - Trudng hop hd so chua day du, chinh xac thi du thao van
cong ban trinh lanh dao phong dé trinh ldnh dao S¢ thong bao,
huéng dan mét 1an cho ca nhan/t6 chirc ndp ho so.
- Trudng hop hd so ddy di, chinh xé4c theo quy dinh thi dy
thao van ban trinh 1anh dao phong dé trinh Lanh dao So ky
duyét.
Bugeo | TrnhPhé | dao phong | 02 ngdy Chuyén vién chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so

duyét

tryc tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra,
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Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thaim

quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

xem Xxét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem xeét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong y: ky vian ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budce 10

Phé duyét

Lanh dao S&

02 ngay

Sau khi lanh dao phong ky dong 'y van ban dy thdo,
Chuyén vién trinh hd so truc tiép dén Lanh dao S dugc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho Cong chirc tham dinh
dé lap phiéu tham dinh tra hd so trinh lanh dao phong
Nguoi c6 cong ky duyét.

- Néu dong y: ky duyét du thao vin ban va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chuc tham dinh diéu chinh van ban dy thao.

Buéce 11

Tra két qua

Trung tam Phuc
vu HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chtrc dugce phan cong nhi¢m vu cia Phong Nguodi cé
cong xur 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat:
Cong chirc 1ap phiéu tham dinh trinh 1anh dao phong ky
duyét, kém theo toan bo hd so gui tra lai nhan vién buu
dién tai quay cua SO LD-TB&XH tai Trung tim phuc vu
HCC Quéang Nam dé tra lai cho c4 nhan/to chirc ndp hd so.
- Truong hop Lanh dao So dong ¥: Cong chirc 1ap dy thao
van ban trinh 13nh dao phong ky dé trinh Lanh dao So ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quay cta SO
LD-TB&XH tai Trung tim phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.
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Tham
Cac Trinh tw B¢ phan giai Thoi gian A Az X . 1
buéc thue hién quyét ho so thue hién cg;);iréln Mb ti quy trinh Ghi cha

Lap bién ban ban giao ho so.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham
nhat 01 ngdy truéc ngay hét han, phai thong bao cho nhan
vién buu dién tai quay ciia So LD-TB&XH tai Trung tim
phuc vu HCC Quang Nam va giri cho to chuc, ca nhén,
trong d6 ghi 18 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.
Vi¢c hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua
mot lan.

- Can cir Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay ciia So LD-TB&XH tai Trung tim
phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xtr 1y trén Hé théng thong tin mot ctra dién tir, dong
thoi giri thong bao dén td chirc, ca nhan qua thu dién tu,
tin nhin, dién thoai hodc mang xa hdi dugc cép c6 tham
quyén cho phép (néu c6).

giay

Tong cong 12 ngay Thoi gian giai quyét TTHC tai S6 LDPTBXH

C[zuyén tra 03 ngay Thoi gian tra két qud bdan gidy tir cdp tinh dén cdp huyén

ket 1 ba \ v . , A ) 7 N Y S S
et qua ban 02 ngay Thoi gian tra két qua ban giay twr cap huyén den cap xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC ¢ 3 cip

24 ngay lam viéc

T(R)’ng thoi gian luin chuyén két qua ban
giay & 3 cap

10 ngay lam viéc








4. Quy trinh ndi b s0: 04
Ma so TTHC: 1.010894.0(}0.00.00.H4‘Z
Tén TTHC: Giai quyét ché do vu dai doi voi truong hop tang hodc truy tang danh hi¢u vinh du nha nude “Ba me Viét Nam anh hung”.

Cac
buwdc

Trinh tu thue
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi
chu

Budce 1

Tiép nhén, thim
dinh ho so

B6 phan Mot ctra
cap xa

0,5 ngay

Cong chtc tiép nhén, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xéc, day du cua hd so:

- Truong hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh
xac theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02). , ‘ ) ‘
- Truong hop tir chéi nhan hé so, cong chirc tiép nhan ho
so phai néu_ rd 1y do theo mau phi€u tur choi ti€p nhan
gia1 quyet ho so (Mau s6 03).

- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
1ap gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau s 01),
quét (scan) va luu trir hd so dién tr va thuc hién buée
tiép theo.

Budc 2

Trinh phé duy¢t

B§ phan Mot cura
cap xa

3,5 ngay

Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so
truc tiép dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xét.
Cong chirc duge phan cong nhiém vu xir 1y ho so:

Hb so ddy du, chinh xac phu hop véi quy dinh thi dy
thaoVan ban, trinh 1anh dao UBND cép xa va thuc hién
bude tiép theo.

Budc 3

Phé duy¢t

Lanh dao
UBND xa

01 ngay

Lanh dao UBND cip x4 dugc phan cong nhiém vu kiém
tra, xem Xxét:

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién thim
dinh xem xét.

- Truong hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

Chuyén hé so

Bo phan Mot cira
tai UBND xa

02 ngay

Thoi gian luan chuyén ho so ban giay tir cap xa dén cdp
huyén

Tong cong

05 ngay

Thoi gian thwe hién tai cip xi

Budc 4

Ti€p nhan ho so

Bo pl}an Mot cura
cap huyén

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du ca hd so:

- Truong hop ho so khong hop 1 thi huéng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, dz‘iy du, chinh
xac theo mau phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02).

- Trudng hop tir chéi nhan hd so, cong chire tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Miu s6 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
1ap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01),
quét (scan) va luu trit hd so dién tir chuyén phong
chuyén mén xir Iy hd so.

Budc 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

05 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua phong
chuyén mon xem xét, tham tra, xur ly ho so:

- Truong hop hd so chua ddy du, chinh xac thi trinh
Lanh dao phong va du thao van ban thong bao, hudng
dan t6 chirc, ca nhan sira d6i, bd sung theo miu phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Trudng hop hd so day du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi du thaoVan ban, trinh lanh dao phong va thuc
hién budc tiép theo.

Budc

Trinh phé duyét

Lanh dao phong
chuyén mon cap
huyén

1,5 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.

- Trudng hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém
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Trinh tu thuc
hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

soat.
- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép
theo.

Chuyén ho so

Can bo phong
chuyén mon cdp
huyén

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén ho so ban gidy tir cap huyén lén
cap tinh

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

Budc 7

Ti€p nhan ho so

Trung tdm Phuc
vu HCC Quaéng
Nam

0,5 ngay

Nhéan vién buu dién tai quay cua So LD-TB&XH tai
Trung tim phuc vu HCC Quéang Nam tiép nhan ho so
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so:

- Truong hop ho so khong hop 1 thi huéng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh
xac theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02).

- Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
1ap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s 01),
quét (scan) va luu

trir ho so dién tir, chuyén Phong Nguoi c6 cong xur Iy hd
SO.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi¢m vu ctia Phong Nguoi
c6 cong xem xét, tham tra, xtr Iy hd so:

- Trudng hop ho so chua dy du, chinh x4c thi trinh Lanh
dao phong van ban thong bao, hudng dan to chtrc, ca
nhan sira ddi, bd sung theo mau phiéu yéu ciu bo sung,
hoan thién ho so (Mau s6 02).

- Trudng hop ho so dy du, chinh xac thi trinh Lanh dao
Phong Ngudi cb cong va dy thao vin ban giai quyét
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Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

TTHC va thyuc hién budc tiép theo.

Budc 9

Trinh phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong kiém tra,
xem Xxét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.

- Trudng hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép
theo.

Budc
10

Phé duy¢t

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi cé cong chuyén hd so dién tir
ddng thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén
xem Xét.

- Truong hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budc
11

Tra két qua

Trung tdm Phuc
vu HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhi€ém vu ctia Phong Nguoi
c6 cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cua
S¢ LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quéng
Nam dé tra két qua cho td chirc, c4 nhan va thu phi, 1&
phi (néu co):

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén ho so truc tiép.
- P6i v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhit 01 ngdy trudc ngay hét han, phai thong béo cho
nhan vién buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tam phuc vu HCC Quang Nam va giri cho to chiic,
c4 nhan, trong d6 ghi 15 1y do qua han, thoi gian dé nghi








22

Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua (Mau s6 04). Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qué mot lan.

- Can cr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay ctua So LD-TB&XH tai Trung tdm
phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xu ly trén HE thong thong tin mot cura dién tu, dong
thoi guri thong bao dén tb chtrc, ca nhan qua thu dién tu,
tin nhén, dién thoai hodc mang xa hoi dugc cép c6 thim
quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thue hién cép tinh

Chuyén tra lgét
qua ban gidy

03 ngay

Thoi gian trd két qud bdan gidy tir cap tinh dén cdp huyén

02 ngay

Thoi gian trd két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC & 3 cép

24 ngay lam viéc

T(R)'ng thoi gian luén chuyén két qua ban

giay ¢ 3 cap

10 ngay lam viéc








5. Quy trinh ndi bd sb: 05

Mai s6 TTHC: 1.010805.000.00.00.H47 )
Teén TTHC: Giai quyét ché do uu dai doi véi1 Anh hung luc lugng vii trang nhan dan, Anh hung lao dong trong thoi ky khang chién hién khong
cong tac trong quan doi, cong an
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B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian thuc
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi
chu

Budc 1

Tiép nhén, thim
dinh ho so

B6 phan Mot ctra
cap xa

0,5 ngay

Cong chuc tiép nhén, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, ddy du cta ho so:

- Truong hop hd so khong hop 1€ thi huong dan cho t6 chi,
ca nhan hoan thién h6 so mot lan, day du, chinh xac theo

mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau s 02),

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc ti€p nhan ho so
phai néu 1o 1y do theo mau phi€u tir choi ti€p nhan gidi quyét
ho6 so (Mau so 03). . ) .

- Truong hop ho so du di€u kién thi ti€p nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau so 01), quét

(scan) va luu trit ho so dién tir va thue hién budce tiép theo.

Xt 1y ho so

Cong chirc duge phan céng nhiém vu xir 1y ho so:

Hd so day da, chinh xac phu hop voi quy dinh thi dy
thaoVan ban, trinh lanh dao UBND cap x3 va thuc hién budc
tiép theo.

Budc 2

Trinh phé duyét

B6 phan Mot ctra
cap xa

3,5 ngay

Cong chtrc chuyén ho so dién tir déng thoi trinh ho so truc
tiép dén Lanh dao UBND cap xa ki€ém tra, xem xé&t

Budce 3

Phé duy¢t

Lanh dao UBND
xa

01 ngay

Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién tham dinh xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soét.

- Néu dong ¥: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.

Chuyén hé so

Bo phan Mot ciea
cap xa

02 ngay

Thoi gian luan chuyén ho so ban giay tw cdp xda lén cap
huyén

Tong cong

05 ngay

Thoi gian thwe hién tai cap xi

Budc 4

Tiép nhan ho so

Bd phan Mot ctra

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
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quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi
chu

cap huyén

day dii ciia ho so:

- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho to chire,
c4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac theo
mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so (Mau s 02).

- Trudng hop tir chbi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu rd 1y do tai mAu phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so (theo Mau sb 03).

- Trudng hop ho so du didu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau s6 01), quét
(scan) va luu trir ho so dién tr chuyén phong chuyén mén xir
1y hd so.

Budc 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

05 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ctia phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xt 1y hd so:

- Trudng hop hd so chua dy du, chinh xac thi trinh Lanh
dao phong va dy thao van ban thong bao, hudng dan t6 chuc,
c4 nhan stra d6i, bd sung theo mau phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién ho so (MAu s 02).

- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac phit hop v6i quy dinh
thi dg thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thuc hién budc
tiép theo.

Budc 6

Trinh phé duyét

Lanh dao phong
chuyén
mon cap huyén

1,5 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc
tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach xem xét.
- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban dy thao va thue hién bude tiép theo.

Chuyén ho so

Can bg phong
chuyén mon cap
huyén

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so ban gidy tir cdp huyén lén cdp
tinh

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

Budce 7

Tiép nhan ho so

Trung tam Phuc

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quiy ciia S6 LD-TB&XH tai Trung
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cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi
chu

vu HCC Quang
Nam

tam phyuc vu HCC Quéang Nam tiép nhan ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1€ thi huong dan cho t6 chic,
ca nhan hoan thién hd so mot lan, day du, chinh xac theo
mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét
hd so (theo Mau sb 03).

- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sd 01), quét
(scan) va luu trit hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi c6 cong
XUt 1y ho so.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vu cua Phong Nguoi cé
cong xem xét, tham tra, xir ly hd so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh xac thi trinh Lanh
dao phong vin ban thong bao, huéng dan t6 chirc, ca nhin
stra doi, b6 sung theo miu phiéu yéu cau bo sung, hoan thién
ho so (Mau s6 02).

- Truong hop hd so day di, chinh x4c thi trinh Lanh dao
Phong Ngudi c6 cong va du thao vin ban giai quyét TTHC
va thuc hién budc tiép theo.

Budc 9

Trinh phé duyét

Lanh dao Phong
Nguoi co cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu klem soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban dir théo va thuc hién budc tiép theo.

Buéce 10

Phé duy¢t

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi co cong chuyén ho so dién tir dong
thoi trinh hd so tryc ti€ép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong
nhiém vu ki€ém tra, xem xét:








26

Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B phan giai
quyét ho so

Thoi
gian thue
hién

Thim

quyén
cap trén

Mo ta quy trinh
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chu

- Néu khéng dong ¥: Chuyén lai cho phong chuyén mon xem xét.
- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng ¥: ky van ban dir thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 11

Tra két qua

Trung tam phuc
vu HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguodi cé
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cia Sé Lb-
TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam dé tra két
qua cho td chirc, ca nhan va thu phi, 18 phi (néu co):

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén ho so truc tiép.

- B6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
ngdy trudc ngay hét han, phai thong bio cho nhan vién buu
dién tai quiy ciia S& LD-TB&XH tai Trung tAm phuc vu HCC
Quang Nam va giri cho to chirc, ca nhan, trong d6 ghi 15 1y do
quéa han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két qua (MAu s6 04). Viéc hen lai
ngay tra két qua dugc thyc hién khong qué mot lan.

- Cian ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhéan vién
buu dién tai quéy cua SO0 LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu
HCC Quéang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén
Hé thdng thong tin mot ctra dién tir, dong thoi giri thong bao
dén t6 chure, ca nhan qua thu di¢n tur, tin nhén, dién thoai hodc
mang x3 hoi dugc cip ¢ thim quyén cho phép (néu c6).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thue hién cép tinh

Chuyén tra két
qua ban giday

03 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp tinh dén cap huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian giai quyét TTHC & 3 cap

24 ngay lam viéc

Tong thoi gian luan chuyén két qua ban gidy ¢ 3 cip

10 ngay lam viéc








6. Quy trinh ndi bj sd: 06
Ma so TTHC: 1.010806.000.00.00.H47
Tén TTHC: Cong nhan thuong binh, nguoi hudng chinh sich nhu thuong binh
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Trinh tw
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hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién
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Mo ta quy trinh

Ghi
chu

Budce 1

Tiép nhan
ho so

Budc 2

Trinh phé
duyét

Budce 3

Phé duyét

Budc 4

Tra két qua

Co quan co
tham quyén
cap gidy
ching nhan bi
thuong

0,5 ngay

- Cong chuc tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:

+ Truong hop hé so khong hop 18 thi huéng dan cho to chirc, ca
nhan hoan thién hd so mdt 1an, ddy du, chinh xac, hoan thién hd so.
+ Truong hop tur ch01 nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so phai
néu rd 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét ho SO.

+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua

17 ngay

- Cong chuc chuyen ho so dién tur dong thoi trinh hd so tryc tiép dén
Lanh dao kiém tra, xem xét cap gidy chting nhan bj thuong;
- Quét (scan), luu trit hd so dién tir va thuc hién budc tiép theo.

02 ngay

Lanh dao dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho Cong chirc thim dinh xem xét.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép theo.

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Truong hop Lanh dao khong ddong y/hd so khong dat: Cong chirc
lap phiéu tham dinh trinh 1anh dao ky duyét, kém theo toan b ho so
guri tra lai co quan, don vi truc tiép quan Iy nguoi bi thuong.

- Truong hop Linh dao dong y: Coéng chuc 1ap du thdo vin ban
trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién tai
quiy ctia S& LD-TB&XH tai Trung tim phuc vu HCC Quang Nam.

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén hd S0 truc tiép.

Cong

20 ngay

Thoi gian thwe hién TTHC tai co quan cdp gidy chirng nhén bj
thuong

Chuyén ho
SO

Co quan co
tham quyén

03 ngay

Thoi gian ludn chuyén ho so ban gidy tir co quan c6 tham quyen
cap gidy chimg nhdn bi thwong dén nhan vién buu dién tai quay ciia
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Cac | TMmhtw | po han gidi | Thoigian | L04M L ‘ Ghi
. thue T A I quyén Mo ta quy trinh ,
budc .n quyét ho so | thwe hién A A chu
hién cap tren
cdp giay So LD-TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam
chung nhdan
bi thuong
Nhan vién buu dién tai qué}{ cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam
phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén ho so phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cua ho so: N 7
A - Truong hop ho so khong hop 1€ thi huéng dan cho to6 churc, ca
A . Trung tam A ) A 1A Ap 1A AX an 1 . . A 1A
. Ti€p nhan . nhan hoan thi¢n ho so mdt lan, day du, chinh xac, hoan thi¢n ho so.
Budce 5 X Phuc vu HCC | 0,5 ngay \ A 1A 1A n Y A LA s -
ho so \ - Truong hop tr ch6i nhén ho so, cong chue ti€p nhin ho so phai
Quang Nam N 1 As ik A i £ 1A
néu 16 1y do tur choi ti€p nhén giai quyet ho so. ’ ,
- Trudong hop hoé so du diéu ki¢n thi ti€p nhan ho so va l1ap giay Tiép
nhan 9h6 so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trf{ ho so dién tir,
chuyén Phong Ngudi c6 cong, S LD-TBXH xur 1y ho so.
Cong chirc dugce phan cong nhiém vy cua phong chuyén mén xem
2 x€ét, tham tra, xir 1y ho so:
Tham dinh, \ . \ A A 4o , , v e 1 n
. . A Phong Nguoi \ - Truong hop ho so chua day du, chinh xac thi c6 van ban thong
Buoc 6 trinh phé oA 9 ngay , A X A 4 o A . 2. 12 AL LA
duydt c6 cong bao, hudng dan t6 chuc, ca nhan stra doi, bo sung, hoan thlep ho 50.
¥ - Truong hop ho so day du, chinh xac thi dy thao van ban giai quyet
TTHC va thuc hién budc ti€p theo.
Lanh dao Phong Nguoi co cong chuyén hé so dién tir dong thoi
triph ho so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhi¢m vu
. n . ~ , . kiém tra, xem xét:
Bu6e7 | Pheduyét | LanhdaoSo 02 ngay - Néu khong dong y: chuyén, lai cho phong chuyén mén xem xet.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phicu kiém soat.
- Néu dong v: ky van ban du thao va thuc hién budc ti€p theo.
Cong churc duge phan cong nhiém vu xur 1y két qua:
, Trung tdm - Truong hop Lanh dao S¢ khong dong y/h6 so khong dat: Cong
Budc 8 | Tra két qua | Phuc vu HCC | 0,5 ngay ch&c 1ap phi€u tham dinh trinh lanh daro ky duyét, kém theo toan bo
Quang Nam ho so gui tra lai co quan, don vi truc ti€p quan 1y nguoi bi thuong.

- Trudng hop Linh dao S¢ ddng ¥: Cong chirc 1ap du thao vin ban
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Cac | TMmhtw | po han gidi | Thoigian | L04M L ‘ Ghi
. thue T A I quyén Mo ta quy trinh ,
budc .n quyét ho so | thwe hién A A chu
hién cap tren
trinh 1anh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién tai
quay cua SO Y t€ tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam.
- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so truc ti€p.
Cong 12 ngay Thoi gian thuwce hién TTHC tai S0 LD-TBXH
Nhan vién buu dién’ tai quéy‘cﬁa Sé& Y té tai Trupg tam Phuc vu
HCC Quang Nam tiép nhén ho so phai xem x¢ét, kiém tra tinh chinh
Bb phan mot xac, day du cua ho so: N 7
P pran e _ Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi huéng din cho té chic, ca
£ A cua SO Y té A . A 1A Ap TAe AN An . X A 1A
, Tiép nhan i . nhan hoan thién h6é so mot lan, day du, chinh xac, hoan thién ho so.
Budc 9 A tal Trung 0,5 ngay . g Ae A 1A n Y A LA , -
ho so A - Truong hop tir choi nhan ho so, cong chure ti€p nhan hd so phai
tam phuc vu L. A s I
HCC néu 1o ly do tir choi tiép nhan giai quyet ho so.
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap glay Tlep
nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va chuyén hd so dén
HDGDYK tinh xur ky.
Cong chic dugc phan cong nhiém vu xem xét, tham tra, xr Iy ho
SO
Budc i . - Truong hop ho so khong dir diéu kién thi du thao Vin ban trinh
10 Thém dinh 10 ngay lanh dao chuyéq tra ho so pho td chuc, ca nhan.
- Truong hc_)'p ho so du diéu kién thi trinh, Lanh dao va du thao van
ban gidi quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.
‘ Cong chire chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép cho
Phé duvét Ho1 dong Lﬁn}l dao du’qq phan cong phiém vu kiém tra, xem xét:
Budc T OWeh GDbYK \ - Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mon xem xét.
to chirc 49 ngay . POy S \ KR ,
11 -4m dinh - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
& : - Néu dfmg y: ky van ban dy thdo, t6 chic gidm dinh va thuc hi¢n
budc tiép theo.
Cong chure duge phan cong nhiém vy xtr Iy két qua:
Budc s 1A, . - Truong hgp Lanh dao khong dong y/hé so khong dat: Cong chuc
12 Tra ket qua 0.5 ngay 1ap phiéu tham dinh trinh lanh dao ky duyét, kém theo toan bo ho so

gui tra lai nhan vién buu dién tai quay cua S¢& LD-TB&XH tai








30

Trinh tu

Thaim

Ca’c thue Bo p? an gial Thot ghan quyén M0o ta quy trinh Gh,l
budc .n quyét ho so | thwe hién A A chu
hién cap tren
Trung tdm Phuc vu HCC Quéang Nam.
- Truong hop Lanh dao dong y: ,C()ng chire 1ap dy thao van ban
trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién tai
quay cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam.
- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyen hd so truc tiép.
Cong 60 ngay Thoi gian thuc hién TTHC tai Hpi dong giam dinh y khoa tinh
Trune tAm Nhéan vién buu dién tai quay cua S¢ LD-TB&XH tai Trung tdm
Budc Tiép nhan £ \ Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén bién ban gidm dinh y khoa;
A Phyc vu HCC | 0,5 ngay . \ ~ 1A A 2 \ v oA
13 ho so Quang Nam quét (scan) va luu trtr ho so dién tu, chuyén Phong Nguoi co cong,
8 S& LD-TBXH xur Iy hd so.
. \ . Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi c6 cong
BuGC | s dinh | PROne Neuot | g sy xem xét, tham tra, du thao vin ban gidi quyét TTHC va thuc hién
14 cO cong Y
budc tiép theo.
Bude Léanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén ho so dién tir dong thoi
15 Phé duyét Lanh dao S& 2 ngay triph ho so truc ti€p cho Lanh dao S& dugce phan cong phiém vu
ki€m tra, xem x¢€t, ky van ban du thdo va thuc hién budc tiép theo.
Cong chirc duge phan cong nhiém vy cua Phong Nguoi ¢6 cong tra
két qua cho nhan vién buu dién tai quay cua S0 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quéang Nam dé trd két qua cho t6 chuec, cé
nhan.
- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so tryc ticp.
A - P6i v6i ho so qué han giai quyét trong thoi han chdm nhat 01 ngay
. Trung tam
Budce Tra két aua | Phuc va HCC | 0.5 nea trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién buu di¢n tai quay
16 d Qﬁéng Nam > NEAY cia S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam va

giri cho t6 chire, ¢4 nhén, trong do ghi 16 1y do qua han, thoi gian dé
nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua mot
lan.

- Céan cu Pbiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quay cia SO0 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC
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Cac | TMmhtw | po han gidi | Thoigian | L04M L ‘ Ghi
. thue T A I quyén Mo ta quy trinh ,
budc on quyét ho so | thwe hién A A chu
hién cap tren
Quang Nam di€u chinh lai thoi gian tra két qua xur ly trén HE thong
thong tin mot cira dién tw, dong thoi gui thong bao dén t6 chirc, ca
nhan qua thu dién ti, tin nhan, di¢n thoai hodc mang xa hdi dugc
cap co6 tham quyén cho phép (néu c9).
Con 12 ned Thoi gian thuc hién TTHC tai So LD-TBXH (sau khi nhdn dwoc
onsg 84y két qua giam dinh)
Chuyén tra 03 ngay Thoi gian tra ket qua ban giay tir cdp tinh den cap huyén
ket gtgyban 02 ngay Thoi gian trd két qua ban gidy tir cap huyén dén cdp xa

Téng thoi gian gidi quyét TTHC &
cac co quan

104 ngay lam viéc

Tong thoi gian luan chuyén két qua
ban giay ¢ 3 cap va cac co quan

08 ngay lam viéc
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7. Quy trinh ndi b so: 07
Ma s6 TTHC: 1.010807.000.00.00.H47
Tén TTHC: Kham giam dinh lai ty 18 ton thuong co thé dbi véi trudng hop con sot vét thuong, con sét manh kim khi hodc c6 ty 1¢ tén thuong co
thé tam thoi hodc kham gidm dinh bd sung vét thuong va diéu chinh ché d6 ddi véi trudng hop khong tai ngil, cong tac trong quan doi, cong an.

Cac | THmhw | po o an giai | Thoigian | L Pam - ‘ Ghi
. thuc T A <A quyén Mo ta quy trinh ,
budc . quyét ho so | thwe hién | ¢ ° chu
hi¢n cap trén
Nhéan vién buu dién tai quay cua So LD-TB&XH tai Trung tam
Phyc vu HCC Quang Nam ti€p nhan ho so phai xem xeét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cua ho so: N 7
A - Truong hop hd so khong hop 1€ thi huéng dan cho to6 chic, cé
£ ~ Trung tam A ) A 1A A 1A AX an 1. . . A 1A
. Ti€p nhan . nhan hoan thi¢n ho so mdt lan, day du, chinh xac, hoan thi¢n ho so.
Budce 1 X Phuc vu HCC | 0,5 ngay \ « 1 Ac 1A 1A A Y A 1A -
ho so . - Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so phai
Quang Nam A X 1S 1 As ik A ian £, 1A
néu 5 1y do tur choi ti€p nhén giai quyet ho so. ,
- Trudong hop ho so du dieu kién thi ti€p nhan ho so va 1ap giay Tiép
nhan qhé so va hen tra két qua, quét (scan) va luu tr@ ho so dién tir,
chuyén Phong Nguoi c6 cong, S6 LD-TBXH xur Iy ho so.
Cong chirc duge phan céng nhiém vu cua phong chuyén moén xem
xét, tham tra, xu Iy hé so:
. 2 s Phong Nguoi \ - Truong hop hod so chua day du, chinh xac thi c6 vin ban thong
Buoc2 | Thim dinh co cong 09 ngay bao, hudng dan t6 chirc, ca nhan sira d6i, bo sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop ho so day du, chinh xac thi dy théo van ban giai quyét
TTHC va thuc hién budc ti€p theo.

Lanh dao Phong Ngudi co cong chuyén hod so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ duogc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 3 Phé duyét | Lanh dao So 02 ngay

Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Truong hop Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat: Cong
chure 1ap phiéu tham dinh trinh linh dao ky duyét, kém theo toan b
hd so gui tra lai co quan, don vi truc tiép quan Iy ngudi bi thuong.

Budc 4 | Trakét qua 0,5 ngay
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Cic | THmhOr | po ohan gidi | Thoigian | | PaM o ‘ Ghi
. thuc P AT A < quyen Mo ta quy trinh .
budc .n quyét ho so | thwe hién | { ° chu
hién cap tren
- Truong hop Lanh dao S¢ dong y: Cong chirc lap du thao vin ban
trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién tai
quiy cta So' Y té tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam.
- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén ho so tryc tiép.
Cong 12 ngay Thoi gian thuce hién tai S LD-TBXH
Nhan vién buu dién tai quéy cia S& Y té tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du ca hd so:
Trung - Trudng hop hd so khong hop 18 thi hudng din cho td chirc, ca
Buéce 5 Tiép nhan tam Phuc vu 0,5 ngay nhén hoan thién ho so mot 1an, déy du, chinh xac, hoan thién ho so.
ho so HCC Quang ’ - Truong hop tur ch01 nhan ho so, cong chuc tiép nhan hd so phai
Nam néu rd 1y do tir chéi tiép nhan giai quyet hd so.
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap glay Tlep
nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va chuyén ho so dén
HDGDYK tinh xu ky.
Cong churc duge phén cong nhiém vu xem x¢t, tham tra, xtr Iy ho so:
- Truong hop ho so khong du dleu kién thi du thdo Van ban trinh
Bu6c 6 | Tham dinh 10 ngay lanh dao chuyén tra ho so cho to chirc, ca nhén.
- Truong hop hd so di didu kién thi trinh Lanh dao va du thao van
ban giai quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.
Cong chirc chuyén ho so dién tir déng thoi trinh ho so truc tiép cho
. R ne aX Lanh dao dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:
Phé duyét, Hoi dong X A N, ' \ A A .
. P . - Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mon xem xét.
Bude 7 to churc GbYK 49 ngay X PRSI SA . KR ,
A dinh - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
giam din _ Néu ddng ¥: k¥ van ban du thao, td chirc giam dinh va thuc hién
bude tiép theo.
Cong chirc duge phan cong nhiém vu xir 1y két qua:
Bude 8 | Tra két qua 0.5 ngay - Truong hop Lanh dao khong ddng y/hod so khong dat: Cong chirc

lap phiéu tham dinh trinh 1anh dao ky dqyét, kém theo toan bd hd so
gui tra lai nhan vién buu dién tai quay cua S& LD-TB&XH tai
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Trinh ty

Thim

Ca’c thuc Bo p? an gial Thot gtan quyén Mbo ta quy trinh Gh,l
budc .n quyét ho so | thwe hién | { ° chu
hién cap tren
Trung tdm Phuc vu HCC Quéang Nam.
- Truong hop Lanh dao dong y: Cong chirc 1ap du thao van ban trinh
lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu di¢n tai quay
cua S0 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam.
- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyen hd so truc tiép
Cong 60 ngay Thoi gian thuc hién TTHC tai Hpi dong giam dinh y khoa tinh
Trune tAm Nhén vién buu dién tai quay cua S¢ LD-TB&XH tai Trung tam
. Tiép nhan £ . Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén bién ban gidm dinh y khoa;
Buodc 9 X Phyc vu HCC | 0,5 ngay . \ <~ LA Ao 2 \ A
ho so Quang Nam quét (scan) va luu trtr ho so dién tur, chuyén Phong Nguoi ¢ cong,
8 S& LD-TBXH xur Iy hd so.
7 Phone Neusi Cong chirc duoc phén coéng nhiém vu cia Phong Nguoi c6 cong
Bude 10 | Thim dinh 188 9 ngay xem xét, thdm tra, dy thao van ban giai quyét TTHC va thuc hién
c6 cong Y
budc tiép theo.
Léanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén hod so dién tir dong thoi
Budc 11 | Phé duyét | Lanh dao So 2 ngay trinh ho so tryc tiép cho Lanh dao S¢ duoc phan cong nhiém vu
ki€m tra, xem x¢€t, ky van ban du thdo va thuc hién budc tiép theo.
Cong chirc duge phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi c6 cong tra
két qua cho nhan vién buu dién tai quay cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quéang Nam dé tra két qua cho t6 chuec, cé
nhan.
- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so tryc tiep.
A - P6i v6i hd so quéa han giai quyét trong thoi han cham nhat 01 ngay
Trung tam
Buée 12 | Trakétqua | Phuc va HCC | 0,5 ngay trude ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién tai quay
Qﬁéng Nam ’ cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam va guri

cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi 16 Iy do qua han, thoi gian dé
nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thuc hién khong qua mot
lan.

- Can cr Phiéu xin 131 va hen lai ngdy tra két qua, nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
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Cac | THmhtw | po o an giai | Thoigian | L Pam . ‘ Ghi
. thuc T A I quyén Mo ta quy trinh ,
budc .n quyét ho so | thwe hién | { ° chu
hién cap tren
Quang Nam di€u chinh lai thoi gian trd két qua xu 1y trén HE thong
thong tin mot cura dién tr, déng thoi gui thong bao dén t6 chirc, ca
nhan qua thu dién tu, tin nhﬁnz dién thoai hodc mang xa hdi dugc
cap co6 tham quyén cho phép (néu c9).
Con 12 ned Thoi gian thuc hi¢n TTHC tai S LD-TBXH (sau khi nhdn dwoc
ons 84y bién bén gidm dinh y khoa)
Chuyén tra 03 ngay Thoi gian tra ket qua ban giay tir cdp tinh den cap huyén
ket Z?gyban 02 ngay Thoi gian trd két qua ban gidy tir cap huyén dén cdp xa
T,()ng thoi gian giai quyét TTHC o 84 ngay 1am viée
cidc co quan
T?ng tPO’l glal’l’\ luan chuyén két qua 05 ngay lam viée
ban giay ¢ 3 cap








8. Quy trinh ndi b sb: 08
Mai so TTHC: 1.010808.000.00.00.H47 o ‘
Tén TTHC: Giai quyét huéng thém mot ché do tro cap doi véi thuong binh dong thoi 1a bénh binh

36

Cac
buwdéc

Trinh ty
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham

quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

a) Truong

hop hé so cé thé hién hién 1y Ié ton thwong

co thé do thuong tit

Budce 1

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay cia S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phyc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh x4c, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho ca nhan
hoan thién hd so mot 1an, diy di, hoan thién hd so (Mau sd
19).

- Truong hop tir chdi nhén hd so, cong chuc tlep nhan hd so
phai néu 13 1y do tir chéi tlep nhan giai quyet hd so.

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
ho6 so dién tir, chuyén Phong Ngudi co cong, S6 LD-TBXH
xtt 1y ho so.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

09 ngay

Cong chtrc dugc phan cong nhi€ém vu ctia phong chuyén moén
xem xét, tham tra, xir 1y ho so:

- Truong hop hd so chua ddy du, chinh xac thi c6 van ban
thong bio, hudng dan ca nhan stra ddi, bo sung theo yéu cau,
hoan thién hd so.

- Truong hop ho S0 that lac thi c6 van ban giri co quan chil
quan lién quan cap ban trich luc hd so thuong binh 1am cin
ctr dé giai quyet ché do;

- Trudng hop ho so day du, chinh xac thi du thao van ban giai
quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 3

Phé duy¢t

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c¢6 cong chuyén hd so dién tir dong
thoi trinh ho so tryc tiép cho Lanh dao S& dugce phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
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Cac
bwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

x€t.

- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao van ban du thao.

- Néu dong y: ky van ban dy thao va phé duyét ho so dién tu,
thuc hién budc tiép theo.

Budc 4

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhi¢m vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy cia S¢ LD-
TB&XH tai Trung tdim Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két
quéa cho ca nhan:

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén hd so truc tiép.

- D6i voi hd so qua han giai quyét trong thoi han chdm nhat
01 ngay truéc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quiy cua S& LD-TB&XH tai Trung tdim Phyc vu
HCC Quang Nam va gui cho ca nhan, trong do ghi ro 1y do
qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két
qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quay cua S& LD-TB&XH tai Trung tdm Phyc vu
HCC Quang Nam tinh diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu
ly trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, ddng thoi giri
thong bao dén ca nhan qua thu dién tr, tin nhén, dién thoai
hodc mang x3 hoi dugc cdp co thim quyén cho phép (néu cd).

Tong cong

12 ngay

Théi gian gidi quyét TTHC tai S¢ LD-TBXH

Chuyén tra két qua ban gidy

03 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cAp tinh dén cap huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cAp huyén dén cép xa

b) Trwong hop hé so khong thé hién hién ty I¢ ton thwong co thé do thwong tit hodc thit lac

Budc 1

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy ctia SO LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem x¢ét,
kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so:

- Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng din cho t chiic,
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Cac
bwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

c4 nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac, hoan
thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chue tlep nhan hd so
phai néu rd 1y do tir chdi tlep nhan giai quyet hd so.

- Truong hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trix
hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi c¢6 cong, S6 LD-TBXH
Xt 1y ho so.

Budc 2

Tham dinh

Budc 3

Trinh phé
duyét

Phong Nguoi
cO cong

2,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén mon
xem xét, tham tra, Xt ly ho so:

- Truong hop hd so chua diy du, chinh xac thi c6 vin ban
thong bao, huéng dan td chirc, ca nhan stra doi, bd sung, hoan
thién hd so.

- Trudng hop hd so day du, chinh xac thi dy théo vin ban giai
quyét TTHC va thuc hién bude tiép theo.

1 ngay

Cong chire chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tlep dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc phu trach xem
x€t.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong v: ky van ban dy thdo va thyc hién budc ti€p theo.

Budc 4

Phé duy¢t

Lanh dao So

1 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c¢6 cong chuyén hd so dién tir dong
thoi trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phin cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu déng ¥: k¥ van ban dy thao va thyc hién budc tiép theo.

Budc 5

Cung cip
thong tin

MGt trong cac
co quan co

Khong quy
dinh

Cung cip Ban trich luc hd so thwong binh gui S¢ Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi lam cin clr giai quyét ché do.
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Tham
Cac Trinh ty | Bo phan gidi | Thoi gian A Aoz . .1
budc thue hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chi
cap tren
lién quan
(Cuc Chinh
sach/Tong
Cuc Chinh
tri; Cuc T
chutrc can
bo/Bo Cong
an)
Chuyén ho 3 nod Thoi gian ludn chuyén van ban gidy tir S6 LP-TBXH dén co
SO g4y quan co lién quan
Sau khi nhan dugc Ban trich luc ho so thuong binh cua co
quan c6 thdm quyén, coéng chirc tham dinh, chuyén hd so dién
Thém dinh, ‘ 5 tﬁ” d(‘:)ng th(;ri trinh hd sortruc tiép dén Lanh dao Phong Nguoi
. . ~ | Phong Nguoi \ c6 cong kiém tra, xem xét:
Budc 6 trinh phé o 9,5 ngay J N X 2 1. A . .
duyat c6 cong - (I;[Ieu khong dong y: chuyén lai cho cong churc phu trach xem
Xét.
- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép theo.
Lanh dao Phong Nguoi co cong chuyén hd so dién tir dong
thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao So dugce phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:
Budce 7 Phé duyé¢t | Lanh dao S¢ 02 ngay - Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
x€t.
- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.
Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cia Phong Ngudi co
Trung tam cong tra két qua cho nhéan vién buu dién tai quiy cia S¢ LD-
Budc 8 | Trakétqua | Phuc vu HCC | 0,5 ngay TB&XH tai Trung tdm Phuc vy HCC Quéang Nam dé tra két
Quang Nam qua cho tb chtrc, ca nhan.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén ho so tryc tiép.
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Tham
Cac Trinh ty | Bo phan gidi | Thoi gian A Aoz . .1
budc thue hién quyét ho so | thwce hién cg[l)l);f'gn Mo ti quy trinh Ghi chu

- Pbi v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quéy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu
HCC Quang Nam va gtri cho t6 chire, ca nhan, trong d6 ghi 10
1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau
Phiéu xin 156i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra
két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cr Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quay cua S& LD-TB&XH tai Trung tdm Phyc vu
HCC Quéang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir ly
trén Hé théng thong tin mot cira dién tir, dong thoi guri thong
béo dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhan, dién thoai
hozc mang x hoi duoc cip c6 thim quyén cho phép (néu co).

Tong cong thoi gian giai quyét TTHC

Khong xiac dinh dwoc

- S6¢ LD-TBXH: chi quy dinh 05 ngay sau khi nhan don
va 12 ngay sau khi nhin dwgc Ban trich luc;

- Mgt trong cac co quan cé lién quan (Cuc Chinh
sach/Téng Cuc Chinh tri; Cuc Té chic can bd/Bd Cong
an): khong quy dinh thoi gian gidi quyét.

Chuyén ho so va tra két qua ban gidy

03 ngay lam viéc

Thoi gian luan chuyén hd so ban gidy tir S LD-TBXH dén
co quan c6 lién quan)

03 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cap tinh dén cap huyén

02 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cap huyén dén cip xa








9. Quy trinh ndi b sb: 09
Mai so TTHC: 1.010809.000.00.00.H47 ’ ,
Tén TTHC: Giai quyét ché do doi véi thuong binh dang huong ché dd mat stc lao dong
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Cac
bwdéc

Trinh tw
thue hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

a) Truon

hop hé so cé

thé hi¢n hi¢n ty

1¢ ton thwon

co thé do th

wong tt

Budc 1

Ti€p nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy cua S& LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem xét, kiém
tra tinh chinh x4c, day di cta ho so:

- Truong hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho ca nhin
hoan thién hd so mét lan, déy du, chinh, hoan thién hd so (Mau
s6 19).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hod so
phai néu 16 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir hd so
dién tir, chuyén Phong Nguoi c6 cong, So LD-TBXH xir Iy hd so.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

09 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén moén
xem xét, tham tra, xir 1y ho so:

- Trudng hop hd so chwa ddy du, chinh x4c thi ¢6 vin ban théng
bdo, hudng dan ca nhan stra d6i, bd sung theo yéu cau, hoan
thién hd so.

- Trudng hop hd so that lac thi c6 vin ban giri co quan chii quan
lién quan cdp ban trich luc hd so thuong binh 1am cin cir dé giai
quyét ché do;

- Trudng hop ho so day du, chinh xac thi dy thao van ban giai
quyét TTHC va thuc hién bude tiép theo.

Budc 3

Phé duy¢t

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh hé so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhi¢ém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem xét.
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Cac
bwdéc

Trinh tw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao vin ban duy thao.
- Néu dong y: k}’{ van ban du thao va phé duyét ho so dién tu,
thuc hién budc tiép theo.

Budc 4

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu
HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong churc duge phan cong nhiém vu cia Phong Ngudi co cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cia S6 LD-TB&XH
tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho ca
nhan:

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén ho so truc tiép.

- Déi voi hd so quéa han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
ngay trudc ngdy hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quay cta S¢ LD-TB&XH tai Trung tdim Phyc vu HCC
Quang Nam va gui cho ca nhan, trong d6 ghi rd 1y do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thuc
hién khéng qua mot lan.

- Can clr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén Heé
thong thong tin mot cira dién tir, ddng thoi giri thong bao dén ca
nhan qua thu dién tr, tin nhén, dién thoai hodc mang xa hdi
dugc cdp ¢ thim quyén cho phép (néu co).

Tong cong thoi gian giai quyét TTHC

12 ngay lam viéc

Thoi gian giai quyét TTHC tai S¢ LD-TBXH

Chuyén tra két qua ban gidy

03 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cAp tinh dén cip huyén

02 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cAp huyén dén cap xa

b) Trwong hop hé so khéong c6 liwu tai S¢ LD-TBXH hodic hé so lwu khong con gidy to thé hién 1§ Ié ton thwong co thé do thuwong tit

Buoc 1

Ti€p nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quéy cua So LD-TB&XH tai Trung tam
Phyc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, ddy du cta hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho td chirc, ca
nhéan hoan thién hd so mét 1an, day di, chinh xéc, hoan thién ho so.
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Cac
bwdéc

Trinh tw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap glay
Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit hd so
dién tir, chuyén Phong Nguoi co cong, S6 LD-TBXH xtt 1y ho
SO.

Buoc 2

Tham dinh

Budce 3

Trinh phé
duyét

Phong Nguoi
cO cong

2,5 ngay

Cong chire dugce phan cong nhiém vu cta phong chuyén mén xem
xét, tham tra, xr Iy ho so:

- Trudong hop hd so chwa dy du, chinh xac thi ¢6 van ban thong
bao, huéng dan t6 chire, ¢4 nhan stra doi, bd sung, hoan thién hd so.
- Trudong hop ho so ddy du, chinh xéc thi du thao vin ban giai quyét
TTHC va thuce hién budc tiép theo.

1 ngay

Cong chue chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chiic phy trach xem
x€t.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién budc tlep theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao S&

1 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén ho so dién tir ddng thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép theo.

Budc 5

Cung cap hd
SO

Co quan Bao
hiém xa hdi

12 ngay

Cung cap Ban sao ho so hudng ché do mét stc lao dong cho S¢ Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi lam can cur gidi quyét ché do.

Budc 6

Tham dinh,
trinh phé
duyét

Phong Nguoi
cO cong

9,5 ngay

Sau khi nhan dugc Ban trich luc hd so thuong binh cia co quan
c6 tham quyén, cong chirc tham dinh, chuyén ho so dién tir
dong thoi trinh ho so truc ti€ép dén Lanh dao Phong Nguoi cd
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Cac
bwdéc

Trinh tw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chiic phu trach xem
x€t.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky vin ban dy théo va thuc hién budc tlep theo.

Budc 7

Phé duyét

Lanh dao S&

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén ho so dién tir ddng thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 8

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cia Phong Nguoi ¢ cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay ciia So LD-TB&XH
tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho t6
churc, ca nhan.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

- Pbi v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham nhét 01
ngay trudc ngdy hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quiy cua S¢ LD- TB&XH tai Trung tam Phuc vy HCC
Quang Nam va gtri cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi 1 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can c{r Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quéy cua S6¢ LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xt Iy trén Hé
thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri thong bao dén to
chtic, c4 nhan qua thu dién ti, tin nhan, dién thoai hoic mang xa
hoi duge cdp cd tham quyén cho phép (néu co).
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Tham
Cac Trinh tyv | Bo phan gidi | Thoi gian A A oz . e o1
budc thue hién quyét ho so' | thue hién cg[l)l);f‘gn Mo ti quy trinh Ghi cha

Tong cong thoi gian giai quyét TTHC

29 ngay lam viéc

- S¢ LD-TBXH: 05 ngay sau khi nhan don va 12 ngay sau
khi nhin dugc Ban sao ho so;
- BHXH: 12 ngay

Chuyén hé so va tra két qua ban gidy

03 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cAp tinh dén cap huyén

02 ngay lam viéc

Thaoi gian tra két qua ban gidy tir cAp huyén dén cap xa

¢) Truwong hop ho so khong thé hién hién ty 18 ton thwong co thé do thuong tit

Budc 1

Ti€p nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy cua S& LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhdn hd so phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day di cta ho so:

- Trudong hop hd so khong hop 1& thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mét 1an, day da, chinh xé4c, hoan thién hd so.

- Trudng hop tur ch01 nhan hb so, cong chirc tiép nhan ho so phai
néu 13 1y do tir chéi tiép nhan giai quyet h so.

- Truong hop ho so du didu kién thi tiép nhan ho so va lap gidy Tiép
nhén ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit hd so dién tu,
chuyén Phong Nguoi c6 cong, S& LD-TBXH xi Iy hd so.

Budc 2

Tham dinh

Budce 3

Trinh phé
duyét

Phong Nguoi
cO cong

2,5 ngay

Cong chtic dugc phan cong nhi¢ém vy cua phong chuyén moén
xem x6ét, thAm tra, XU ly hd so:

- Trudng hop hd so chua diy du, chinh x4c thi ¢6 vin ban thong
bao, hudng din t6 chtrc, c4 nhan sira ddi, bd sung, hoan thi¢n ho
SO.

- Trudng hop ho so day du, chinh xac thi dy thao van ban giai
quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

1 ngay

Cong chue chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chirc phy trach xem
x€Et.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.
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Tham
Cac Trinh tyv | Bo phan gidi | Thoi gian A Aoz . ¢ pr
budc thue hién quyét ho so' | thue hién quyen Mo ti quy trinh Ghi cha
cap tren
Léanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén ho so dién tir dong thoi
triph ho so truc ti€p cho Lanh dao S& dugc phan cong nhi€ém vu
ki€ém tra, xem xét:
Buéc4 | Phé duyét | Lanh dao So 1 ngay - Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén moéon xem
xEt.
- Trudmg hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong v: ky van ban dy thao va thyc hién budc ti€p theo.
IS . Cung cap Ban sao ho so hudng ché do mat strc lao dong cho So
. Cung cap ho | Co quan Bao \ N . S ws LAY N X, X
Bude 5 Ry 12 ngay Lao dong — Thuong binh va Xa hdi lam can ctr gidi quyét che
SO hiém xa hoi i
, Thém dinh Phong Neuoi | Khong quy Sa}u khi nhan c’fu:c_fc blan' §a0 ~h0, 59 Ixnrong ché do ngat suc lao
Budce 6 A o . dong nhung khong thé hién rd ty 1€ ton thuong co thé tham muu
ho so cO cong dinh VSN . . 1A
van ban giri mot trong cac co quan cd li€n quan
Khéne qu Phé duyét van ban gui co quan c6 lién quan (Cuc
Budc 7 Phé duyét Lanh dao So 18 quy Chinh sach/Tong Cuc Chinh tr1 Cuc T6 chtc can
dinh
bd/Bo Cong an) dé nghi cung cap Ban trich luc
Mot trong cac
co quan co
lién quan
. Cung cip (C,uc C}xunh Khoéng quy Cung cip Ban trich lyc hd so thuong binh giri S¢ Lao dong —
Buded | ongtin | Sach/Tong dinh Thuong binh va X hoi 1am cin cit giai quyét ché do
Cuc Chinh tri; : . v
Cuc T6 chuc
can bo/Bo
Cong an)
Chuyén ho 3 nod Thoi gian luan chuyén van ban giay tw So LD-TBXH deén co
SO’ gy quan co lién quan
Tham dinh, Phone Neudi Sau kbi nhan ‘du’(yc Ban trich lug ho so thuong qbinh‘ cua co quan
Budc 9 trinh phé C(')gc 6ngg 9,5 ngay co6 tham quyén, cong chirc tham dinh, chuyén ho so dién tir

duyét

ddng thoi trinh ho so truc tiép dén Lanh dao Phong Nguoi co
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Ghi chu

cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chiic phu trach xem
x€t.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky vin ban dy théo va thuc hién budc tlep theo.

Budce 10

Phé duyét

Lanh dao S&

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén ho so dién tir ddng thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Bude 11

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cia Phong Nguoi ¢ cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay ciia So LD-TB&XH
tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho t6
churc, ca nhan.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

- Pbi v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham nhét 01
ngay trudc ngdy hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quiy cua S¢ LD- TB&XH tai Trung tam Phuc vy HCC
Quang Nam va gtri cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi 1 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can c{r Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quéy cua S6¢ LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xt Iy trén Hé
thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri thong bao dén to
chtic, c4 nhan qua thu dién ti, tin nhan, dién thoai hoic mang xa
hoi duge cdp cd tham quyén cho phép (néu co).
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Tham
Cac Trinh tyv | Bo phan gidi | Thoi gian A A oz . e o1
budc thue hién quyét ho so' | thue hién cg[l)l);f‘gn Mo ti quy trinh Ghi cha

Téng cong thoi gian giai quyét TTHC

Khong xac
dinh duwgc

- S¢ LD-TBXH: 05 ngay sau khi nhan don va 12 ngay sau
khi nhin dugc Bén trich luc;

- BHXH: 12 ngay.

- Mt trong cac co’ quan c6 lién quan (Cuc Chinh sach/Téng
Cuc Chinh tri; Cuc T6 chirc can bd/Bo Cong an): khong quy
dinh thoi gian gidi quyét.

Chuyén ho so va tra két qua ban gidy

03 ngay lam viéc

Thoi gian luan chuyén ho so ban gidy tir S6 LD-TBXH dén co
quan c¢0 lién quan

03 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cap tinh dén cip huyén

02 ngay lam viéc

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cap huyén dén cp xa








10. Quy trinh ngi by s6: 10
Mai so TTHC: 1.010810.000.00.00.H47 )
Tén TTHC: Cong nhan d61 véi nguoi bl thuong trong chién tranh khong thudc quan doi, cong an
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Cac
buwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

a) Truon

hop nguwoi bi

thwong thuwong

tru tai dia ph

wong noi bi

thwong (do UBND huyén cap gidy chitng nhin bi thwong)

Budc 1

Tiép nhan ho
SO

B6 phan mot
cura cap xa

0,5 ngay

Chuyén vién tiép nhén, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cta hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 16 thi huéng dan cho t6 chir, ca
nhan hoan thién ho so mét 1an, diy du, chinh x4c theo quy dinh,
hoan thién hd so.

- Truong hop tir chdi nhin hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu ro 1y do.

- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap giay
Tiép nhan ho so va hen tra két qua,

- Tham muu thuc hién céc quy trinh, du thdo cac van ban co lién
quan;

- Quét (scan) va luu trit hd so dién tor va thuc hién bude tiép
theo.

Buoc 2

Trinh phé
duyét

Budce 3

Niém yét

Budc 4

Trinh phé
duyét

UBND cép x4

Budc 5

Phé duyét

2 ngay

Cong chirc tham muu cac vin ban lién quan niém yét cong khai,
thong tin trén phuong tién thong tin dai chung... chuyén hd so
dién tr d6ng thoi trinh hd so truc tiép dén Lanh dao UBND cip
x4 kiém tra, xem xét

40 ngay

Thuc hién cac quy trinh niém yét cong khai; thong tin trén
phuong tién thong tin dai chung

12 ngay

Cong chuc tham muu t6 chirc hop Hoi déng xac nhan NQC va
cac thu tuc lién quan theo quy dinh trinh 1anh dao UBND cap xa

2 ngay

Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhi¢ém vu kiém tra,
xem xét: i

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chure tham dinh xem
xet.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu.
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
buéc thuc hién quyét ho so | thuc hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu
cap tren
- Néu dong v: ky van ban du thdo va thyc hién budc tiép theo.
Budc 6 ChuyA’en h? Bq ph%n mo t 0,5 ngay Thoi gian luan chuyén hd so va nhan két qua cta cap huyén
s0, két qua cua cap xa
Cong 57 ngay Thoi gian thwce hién TTHC tai cap xd
Chuyén ho Bo phan Mot . . . ~ 21 A , D SR Sy ¢ )
< ciba cdp x8 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so ban giay tir cap xa den cap huyén
Cong chuec tiép nhén phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day
ducua hoso: N q
- Truong hop ho so khong hop 1€ thi huong dan cho t6 chir, ca
A LA A nhan hoan thién hé so mot lan, day du, chinh xac theo mau
Y ~_ x| BOphan mot 2 N ) )
. Tiép nhan ho L X . phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so.
Buoc 7 cua cap 0,5 ngay
SO A - Truong hop tir chdi nhén hd so, cong chue tiép nhan ho so
huyén
phai néu rd 1y do tir chdi tlep nhan giai quyet hd so.
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap gidy
T1ep qnhan hd so va hen tra két qua Va} luu trit hd so dién ti
chuyén Phong LD-TBXH huyén xir 1y ho so
Cong chire duge phén cong nhiém vu cua phong Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi huyén xem xet, tham tra, xu ly ho so:
- Truong hop ho so chua day da, chinh xac thi trinh Lanh dao
Phong Lao phong Lao dong- Thu0’n~g biph va Xa hdi huyén va du tl}éo van
Buéc 8 | Thim dinh dong - bar‘l tho.llg ba;o, hudéng dan to6 chtrc, cd nhan stra do6i, bd sung,
Thuong binh hoan thién ho so. ‘
va Xa hoi 50 no3 - Truong hop ho so day du, chinh xac phu hop véi quy dinh thi
ngay tham muu t6 chitc hop Ban chi dao x4c nhan NCC cap huyén,
du thao van bém, trinh 1anh dao phong LD-TBXH huy¢n va thuc
hién budc ti€p theo.
Bu6c 9 | Tham dinh CO; quan’y e T6 chtc kiém tra vét thuong thuc thé va 1ap bién ban
cap huyén
Buse 10 Trinh phé Lanh dao Cong chirc chuyén ho so dién tur dong thoi trinh ho so truc ticp
duyét phong dén Lanh dao phong LD-TBXH huyé¢n kiém tra, xem x&t:
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A A oz X .1
buéc thuc hién quyét ho so | thwce hién guyen Mo td quy trinh Ghi chu
cap tren
Lao dong- - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc phu trach xem
Thuong x€t.
binh va Xa - Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
héi huyén - Néu dong y: ky vin ban du thao va thyc hién bude tiép theo.
Bude 11| Phé duyét UBNDA cap Phé duyét Va“}n ban d(z Ph(:)ng L’aO qg)ng - Thuong binh va Xa hoi
huyén tham muu va thyc hién cac budc tiép theo.
Butc 12 g‘gjﬁ Iﬁ: t B‘-’Cﬁg‘?‘?é;n‘-’t 0.5 ngdy Thoi gian luan chuyén hd so va nhan két qua cita cp tinh.
T A ’ (Chuyén ho so di¢n tir vé S¢ Lao dong - TBXH)
qua huyén
Cong 60 ngay Thoi gian thue hién TTHC tai cdp huyén
: . | Cdn bo phong
Chuyén ho chuyén mon 03 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so bdn gidy tir cdp huyén 1én cdp tinh
50 cap huyén
Nhén vién buu dién tai quay cua S¢ LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhdn hd so phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, ddy du cta hod so:
- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhéan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac, hoan thién ho
Tiép nhén hd Trung tam 50 ‘. ) y )
Budce 13 : Phuc vu HCC | 0,5 ngay - Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chuc ti€p nhan hd so
SO 5 ve A~ o1 .o x - A \ JSURYS A Ao 1A
Quang Nam phéi néu 10 1y do tai mau phiéu tur choi tiép nhan giai quyét ho
SO.
- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va 1ap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit ho so
dién tir, chuyén Phong Ngudi co cong, S LD-TBXH xur 1y hd
SO.
Cong chuac duge phan cong nhiém vu cua phong chuyén mén
, 2 . Phong Nguoi . xem x¢&t, tham tra, xu 1y ho so:
Buge 14| Tham dinh cO cong 9 ngdy - Trudng hop hd so chwa ddy du, chinh x4c thi c6 vin ban théng

bdo, hudng dan ca nhan stra d6i, bd sung theo yéu cau, hoan
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Cac
bwdc

Trinh tuw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

thién hd so.
- Truong hop ho so day du, chinh xéc thi du thao giay gidi thicu
va thyc hién budc tiép theo.

Budce 15

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Léanh dao Phong Nguoi ¢ cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao So duoc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
xEt.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va phé duyét ho so dién tu,
thuc hién budc tiép theo.

Budc 16

Tra két qua

Can bo
chuyén mén
S¢ Lb-
TBXH

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat: Cong
chtrc 1ap phiéu tham dinh trinh 13nh dao ky duyét, kém theo toan
bd hd so gui tra lai co quan, don vi truc tiép quan 1y nguoi bi
thuong.

- Truong hop Lanh dao S¢ dong y: Cong chuc 1ap du thao van
ban trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu
dién tai quay ctia S& Y té tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang
Nam.

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

Cong

12 ngay

Thoi gian thwc hién TTHC tai S0 LD-TBXH

Budoc 17

Tiép nhan ho
SO

Trung
tam phuc vu
HCC Quang

Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quéy ctia SO Y té tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day di cta ho so:

- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhén hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac, hoan thién ho
SO.

- Trudong hop tir chdi nhan hé so, cong chure tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chdi tlep nhan giai quyet hd so.

- Trudng hop hd so di didu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy
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Cac
bwdc

Trinh tuw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va chuyén ho so
dén HDGDYK tinh xtt ky.

Budc 18

Tham dinh

Hoi dong
GbYK

Budc 19

Phé duyét, t6
chuc giam
dinh

59 ngay

Cong chic dugc phan cong nhiém vu xem xét, thim tra, xir 1y
hd so:

- Trudng hop hd so khong du diéu kién thi dy thao Vin ban
trinh lanh dao chuyén tra ho so cho to chtrc, c4 nhén.

- Trudng hop ho so du diu kién thi trinh Lanh dao va du thao
vian ban giai quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.

Cong chiic chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
cho Lanh dao dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén xem xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban duy thao, t6 chtrc giam dinh va thuc
hién budc tiép theo.

Budce 20

Tra két qua

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Trudng hop Linh dao khong dong y/ho so khong dat: Cong
chuc lap phiéu tham dinh trinh lanh dao ky duyét, kém theo toan
bd hd so giri tra lai cho nhan vién buu dién tai quay S& LD-
TB&XH tai Trung tdm phuc vu HCC Quang Nam.

- Trudng hop Lanh dao dong y: Cong chirc 1ap du thao vin ban
trinh 1anh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién
tai quiy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu HCC
Quang Nam.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén ho so truc tiép.

Cong

60 ngay

Thoi gian thwe hi¢gn TTHC tai Hpi dong gidm dinh y khoa
tinh

Budc 21

Tiép nhan ho
SO

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay ciia S& LD-TB&XH tai Trung tdm
Phuc vu HCC Quang Nam tiép nh4n bién ban giam dinh y khoa;
quét (scan) va luu trir hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi co
cong, S6 LD-TBXH xu 1y hd so.
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Cac
bwdc

Trinh tuw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

Budce 22

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

9 ngay

Cong chirc duge phan cong nhiém vu cia Phong Ngudi co cong
xem x¢t, tham tra, du thdo van ban gidi quyét TTHC va thuc
hién budc ti€p theo.

Budc 23

Phé duyét

Lanh dao So

2 ngay

Léanh dao Phong Nguoi ¢ cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S& dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét, ky van ban du thdo va thuc hién budc tlep
theo.

Budc 24

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong churc duge phan cong nhiém vu cua Phong Ngudi co cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cia So LD-TB&XH
tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho to
churc, ca nhan.

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.

- Dbi v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han chdm nhét 01
ngdy trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quay cua S¢ Lb- TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC
Quang Nam va gtri cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi 16 ly do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 18i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 15 va hen lai ngay tra két qua, nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S¢& LD-TB&XH tai Trung tdim Phuc vy HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xtr 1y trén Hé
théng thong tin mot cira dién tir, ddng thoi giri thong bao dén t6
chtrc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai hodc mang xa
hoi duoc cp co thim quyén cho phép (néu co).

Cong

12 ngay

Thoi gian thuc hign TTHC tgi S6 LD-TBXH (sau khi nhin
dwoc két qua giam dinh)

Chuyén tra két qua ban gidy

03 ngay

Thoi gian tra két qud ban gidy tir cap tinh dén cdp huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC &

201 ngay lam viéc
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A A oz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién cg;);iléln Mo ta quy trinh Ghi chu

cic cap, cac co quan

Tong thot gian luan chuyén két qua ban
gidy & 3 cap va cac co quan

10 ngay lam viéc

b) Trwong hop nguwoi bi thwong thuwong

trii tai dia phwong khdc noi bi thwong (do UBND huyén cdp gidy chirng nhin bi thwong)

Budce 1

Ti€p nhan ho
SO

B6 phan mot
clra cap xa
(noi thuong
tri ciia nguoi
bi thuong)

0,5 ngay

Chuyén vién tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mét 1an, day du, chinh xac theo quy dinh,
hoan thién hd so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hod so
phai néu ro 1y do.

- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua,

- Tham muu thyc hién céc quy trinh, du thao céc van ban co lién
quan;

- Quét (scan) va luu trir hd so dién tr va thuc hién bude tiép
theo.

Budc 2

Tham dinh,
phé duyét

UBND xa
(noi thuong
tri ciia nguoi
bi thuong)

2 ngay

Kiém tra hd so, tham muu vin ban dé nghi UBND cép xi noi
nguoi bi thuong thuong tra trude khi bi thuong thuc hién céc
thu tuc theo quy dinh:

- Néu khong dong ¥: 1anh dao chuyén lai cho coéng chirc xem
XEt.

- Néu ddng ¥: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép theo.

- Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

Buoc 3

Tra két qua

0,5 ngay

Cong chirc duge phan cong nhiém vu chuyén hd so, vin ban
dén UBND céap xa noi nguoi bi thuong thuong tra trude khi bi
thuong

Cong

3 ngay

Thoi gian thyc hién TTHC tgi UBND cdp xi noi ngwoi bi
thuwong thwong tru (sau khi tiép nhdn don)

| Chuyén ho

02 ngay

Thoi gian ludn chuyén hé so ban gidy tir UBND cdp xd noi
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
SO ngueoi bi thuwong thwong trii dén UBND cdp xd noi nguwoi bi
thuwong thuwong tru truoc khi bi thuong
Chuyén vién tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day di cua ho so:
- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
B6 phan mot nhéan hoan thién hd so mot lan, déy dua, chinh x4c theo quy dinh,
clra cip x4 hoan thién ho so.
, Tiép nhan hé (noi nguoi bi ‘ - Tru:oing Pop tir ch6i nhan hd so, cong chuc tiép nhan hd so
Budc 4 <o thuong 0,5 ngay phai néu 16 ly do. ‘ ’ ‘ ’
thuong tru - Truong hop ho so du di€u ki¢n thi tieép nhan ho so va lap gidy
trude khi bi Tiép nhan ho so va hen tra két qua,
thuong) - Tham muu thyc hién cac quy trinh, du thao cac van ban c6 lién
quan;
- Quét (scan) va luu trit hd so dién tor va thuc hién bude tiép
theo.
2 oa. Cong chirc tham muu cac vin ban lién quan niém yét cong khai,
Tham dinh, 2 O
Bude 5 trinh phé 2 ngdy thong tin trén phuong tién thong tin dai ching... chuyén hé so
duyét dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép dén Lanh dao UBND cap
i x3 kiém tra, xem xét
Budc 6 Niem yét UBND cé%p X?l 40 ngay Thuc hiée cécA quy trinh niém yét cong khai; thong tin trén
(noi nguoi bi phuong tién thong tin dai ching
Budce 7 Trinh phé thuong 12 ngay Cong chic tham muu t6 chire hop Hoi dong xac nhan NCC va
duyét thuong tra cac thu tuc lién quan theo quy dinh trinh 1anh dao UBND cép xa
trude khi bi Lanh dao UBND cdp xi duoc phin cong nhiém vu kiém tra,
thuong) xem xét:
Bude 8 Phé duyét 2 ngdy ;{é\tlé'u khong ddng ¥: chuyén lai cho cong chirc tham dinh xem
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu.
- Néu ddng ¥: ky vian ban dy thao va thuc hién bude tiép theo.
Budc 9 | Chuyénhd | Bo phanmédt | 0.5 ngiy Thoi gian luan chuyén hd so va nhan két qua cia cap huyén
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
so, nhan két cua cép xa
qua (noi nguoi bi
thwong
thuwong tru
trueoc khi bi
thuong)
. \ Thoi gian thuwc hién tai UBND cdp xd (noi ngwoi bi thuwong
Cong 37 ngay thiomg trii trieée khi bi thiwong)
Chuyén hé Thoi gian ludn chuyén hé so ban gidy tir UBND cdp xd noi
. 02 ngay nguoi bi thwong thuong tru trudc khi bi thwong dén UBND cdp
xd noi nguoi bi thwong thuong tru
Chuyén vién tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua hd so:
- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mot lan, day du, chinh xac theo quy dinh,
B6 phan mot hoan thién hd so.
, Ti ép nhan hd cﬂrg cép ?;é ‘ - Tru’o:ng ?Op tr chdi nhan hd so, cong churc tiép nhan hd so
Budce 10 o (noi thuong 0,5 ngay phai néu rd 1y do. ‘ ’ ‘ ’
tru cua nguoi - Truong hop ho so du di€u ki¢n thi ti€p nhan ho so va lap giay
bi thuong) Tiép nhan ho so va hen tra két qua,
- Tham muu thyc hién céc quy trinh, du thao céc van ban co lién
quan;
- Quét (scan) va luu trir hd so dién tr va thuc hién bude tiép
theo.
Thim dinh (EU]?I;IB;’; Cong churc duge phan cong nhiém vu .xfr Iy hﬁ“) SO
Budc 11 he d N t’ o e 5 2 ngay Ho so day dua, chinh xac phl:,l hop v6i quy dinh thi du, thao van
pheQuyet ) fru cua nguor ban, trinh lanh dao UBND cép x4 va thuc hién budc tiép theo.
bi thuong)
Bude 12 | Tra két qua Céan bd 0.5 ngdy Cong chirc dugce phan cong nhiém vu chuyén hd so, vin ban

chuyén moén

dén UBND cép huyén
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
buéc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
cap xa
Thoi gian thuc hién TTHC tgi UBND cap xa noi nguoi bj
Con 3 nod thwong thuwong tri (sau khi tiép nhdn diy du giay to do
ong g4y UBND cdp xd noi nguwoi bi thwong thuong tru trudc khi bi
thwong thuc hién)
Chuyén ho 02 nod Thoi gian luan chuyén ho so ban giay tw UBND cdp xa noi
SO g nguoi bi thuwong thuong tru déen UBND cap huyén
Cong chuc tiép nhan phai xem x¢t, kiém tra tinh chinh xac, day
du cua hoso: N v
- Truong hop ho so khong hop 1¢ thi huong dan cho t6 chire, ca
N . nhan hoan thién hé so mot lan, day du, chinh xac theo mau
. ~ . | BOphan mot A A A 4R \ A 1A
. Tiép nhan ho . X . phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
Budce 13 cua cap 0,5 ngay . N P o Y A 1A
SO A - Truong hop tir chdéi nhan ho so, cong chic ti€p nhan ho so
huy¢n ae A ~ 1 N Lo ok ~ coe £, 1 A
phai néu rd 1y do tir choi tiép nhén giai quyét ho so. ’
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap giay
Tiép vnhafm ho so va hen tra két qua Va‘} Iuyu trir ho so dién tir
chuyén Phong LD-TBXH huyén xur Iy ho so
Cong chirc duge phan cong nhiém vu cua phong Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi huyén xem xet, tham tra, xu ly ho so:
- Truong hop ho so chua day du, chinh xac thi trinh Lanh dao
Phong Lao phong Lao dong- Thu’0'n~g biph va Xa hdi huyén va du tl}éo van
Buse 14 | Thim dinh dong - bar‘l tho.Ilg bito, hudéng dan td6 chic, cd nhan stra do6i, bd sung,
Thuong binh hoan thién ho so.
va Xa hoi 59 ngay - Truong hop ho so day du, chinh xac pht hop véi quy dinh thi
tham muu t06 chtrc hop Ban chi dao xac nhan NCC cap huyén,
du thao van })én, trinh 1anh dao phong LD-TBXH huy¢n va thuc
hién budc ti€p theo.
Budc 15 | Tham dinh CG; quan y te T6 chirc kiém tra vét thuong thuc thé va 1ap bién ban
cap huyén
Budc 16 |  Trinh phé Lanh dao Cong chirc chuyén hé so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen Mo ta quy trinh Ghi cha
cap tren
duyét phong dén Lanh dao phong LD-TBXH huyén kiém tra, xem xét:
Lao dong- - Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chiic phu trach xem
Thuong xet.
binh va Xa - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
héi huyén - Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.
Bude 17| Phé duyét UBNDA cap Phé duyét Ve}n ban d.oA Ph(?ng L,ao q?ng Thuong binh va Xa hoi
huyén tham muu va thuc hién cac budc ti€p theo.
Bude 18 S(;hﬁigg E(é) ¢ BQC%f;aélémQt 0.5 ned Thoti gian luan chuyén h§3 so va nhan két qua cua cip tinh.
T -ap > NEaY (Chuyeén ho so dién tir vé So Lao dong - TBXH)
qua huyén
Cong 60 ngay Thoi gian thwc hién TTHC tai cap huyén
: . x| Can bo phong
Chuf: Zn ho chuyén mon 03 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so ban gidy tir cap huyén 1én cdp tinh
cap huyén
Cong chirc ti€p nhan h6 so phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du cua ho so: N 7
- Truong hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho t6 chir, ca
nhan hoan thién hé so mét 1an, day du, chinh xac, hoan thién ho
SO.
£ R Trung tam \ N LA 1A 1A A Y A 1A
Buse 19 Tleg nhan Phuc vu HCC | 0.5 ngdy - Tru’OPg 1~10p tu ch.01 r;han hgo 0, cogr}g'cjhuc 'Elep 'r}han hAo 50
ho so X phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho
Quang Nam <o
- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va 1ap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trlr ho so
dién tir, chuyén Phong Nguoi ¢ cong, S¢ LD-TBXH xu ly ho
SO.
Cong chuac duge phan cong nhiém vu cua phong chuyén mén
. 2 s Phong Nguoi . xem x¢&t, tham tra, xu 1y ho so:
Bugc 20 | Tham dinh cO cong 9 ngdy - Trudng hop hd so chwa ddy du, chinh x4c thi c6 vin ban théng

bdo, hudng dan ca nhan stra d6i, bd sung theo yéu cau, hoan
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thién hd so.
- Truong hop ho so day du, chinh xéc thi du thao giay gidi thicu
va thyc hién budc tiép theo.

Budce 21

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Léanh dao Phong Nguoi ¢ cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao So duoc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
xEt.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va phé duyét ho so dién tu,
thuc hién budc tiép theo.

Budc 22

Tra két qua

Can bo
chuyén mén
S¢ Lb-
TBXH

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat: Cong
chtrc 1ap phiéu tham dinh trinh 13nh dao ky duyét, kém theo toan
bd hd so gui tra lai co quan, don vi truc tiép quan 1y nguoi bi
thuong.

- Truong hop Lanh dao S¢ dong y: Cong chuc 1ap du thao van
ban trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu
dién tai quay ctia S& Y té tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang
Nam.

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

Cong

| 12 ngay

Thoi gian thwc hién TTHC tai S0 LD-TBXH

Budce 23

Tiép nhan
ho so

Trung
tam Phuc vu
HCC Quang

Nam

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mot lan, day du, chinh xac, hoan thién hd
SO.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu 13 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét hd so.

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap glay
Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va chuyén hd so
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X ¢
buéc thuc hié.n q;lgé't'hﬁgso thure ﬁién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
dén HPDGDYK tinh xir ky.
Cong chtc duoc phan cong nhiém vu xem xét, tham tra, xir Iy
‘ hé so: ‘ ‘
. IS Hoi dong - Truong hop hd so khong du dieu kién thi dy thdo Van ban
Bu6c 24 | Tham dinh GbYK trinh 1anh dao chuyén tra ho so cho td chirc, c4 nhan.
- Truong hop hd so da diéu kién thi trinh Lanh dao va du thao
vin ban giai quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.
59 ngay Cong chirc chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
cho Lanh dao dugc phan cong nhi¢ém vu kiém tra, xem xét:
Phé duyét, - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén méon xem
Budc 25 t6 chire xét.
giam dinh - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban duy thao, t6 chtrc giam dinh va thuc
hién budc tiép theo.

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Trudng hop Linh dao khong dong y/ho so khong dat: Cong
chuc lap phiéu tham dinh trinh lanh dao ky duyét, kéem theo toan
bd ho so giri tra lai nhan vién quay S& LD-TB&XH tai Trung

. 2 1 A , \ tam Phuc vu HCC Quang Nam.

Bube 26 | Tra két qua 0,5 ngay - Trudong hop Lanh dao %iéng y: Cong churc 1dp du thdo van ban
trinh 1anh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién
tai quiy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu HCC
Quang Nam.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén ho so truc tiép.
Cong 60 ngay tTl' ,I:Zt gian thwe hién TTHC tgi Hpi dong gidm dinh y khoa
Tiép nhan Trung tam Cong chuc tiép nhan bién ban giam dinh y khoa; quét (scan) va
Budc 27 o so Phuc vu HCC | 0,5 ngay luu trir ho so dién tur, chuyén Phong Nguoi co cong, So LD-
Quang Nam TBXH xur 1y ho so.
Budc 28 | Tham dinh | Phong Nguoi 9 ngay Cong chtrc dugce phan cong nhi¢m vu cua Phong Ngudi ¢ cong
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cO cong

xem xét, tham tra, du thao van ban giai quyét TTHC va thuc
hién budc ti€p theo.

Budc 29 | Phé duyét Lanh dao So

2 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S& dugc phan cong nhi¢ém vu
kiém tra, xem xét, ky van ban du thdo va thuc hién budce tiép
theo.

’ BC) phan tra
Budce 30 | Tra két qua | két qua Trung
tam HCC tinh

0,5 ngay

Cong chirc duge phan cong nhiém vu cia Phong Ngudi co cong
tra két qua cho Bo phan mét cira cip tinh dé tra két qua cho t6
churc, ca nhan.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén ho so truc tiép.

- Pbi v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho B6 phan mét cura
cap tinh va gui cho t6 chtrc, ¢4 nhan, trong dé ghi 16 1y do qua
han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 15i
va hen lai ngdy tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duoc
thuc hién khong qua mot lan.

- Can ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, BO phan mdt
clra cap tinh diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur 1y trén Heé
théng thong tin mot cira dién tir, ddng thoi giri thong bao dén t6
chtrc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai hodc mang xa
hoi duoc cp co thim quyén cho phép (néu cd).

Cong

12 ngay

Thoi gian thuc hign TTHC tgi So LD-TBXH (sau khi nhin
dwoc két qua giam dinh)

Chuyén tra két qua ban gidy

03 ngay

Thoi gian tra két qud bdan gidy tir cap tinh dén cdp huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC &
cic cap, cac co quan

207 ngay lam viéc

Tong tho’1 glan luan chuyen két qua
ban glay & 3 cap va cac co quan

14 ngay lam viéc
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
¢) Truwong hop nguwoi bi thwong khong thuéc tham quyén cap gidy chirng nhin bi thwong ciia UBND cdp huyén
Chuyén vién tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua hd so:
- Trudng hop ho so khong hop 18 thi hudng dan cho t6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mét lan, day du, chinh xac theo quy dinh,
hoan thién ho so.
’ Tiépnhan | Bé phan mot ‘ - Truo;ng 1’10’p tir ch6i nhan hd so, cong chuc tiép nhan hd so
Budc 1 o so oita cip XA 0,5 ngay phai néu rd ly do. ‘ ’ ‘ ’
- Truong hop ho so du di€u kién thi ti€p nhan ho so va lap giay
Tiép nhan ho so va hen tra két qua,
- Tham muu thyc hién céc quy trinh, du thao cac van ban cé lién
quan;
- Quét (scan) va luu trir hd so dién tr va thuc hién bude tiép
theo.
Cong chirc tham muru cac van ban lién quan niém yét cong khai,
Budce 2 Trinh phé 2 ngay thong tin trén phuong tién thong tin dai ching... chuyén hod S0
duyét dién tir dong thoi trinh ho so tryc tiép dén Lanh dao UBND cap
x4 kiém tra, xem xét
, A& . Thuc hién cac quy trinh niém yét cong khai; thong tin trén
Buoce 3 Niem yet 40 ngay phuong tién thong tin dai ching
, Trinh phé Lo~ . Cong chuc tham muu t6 chure hop Hdi dong xac nhan NCC va
Buoc 4 duyét UBND capxa | 12 ngay céc thit tuc lién quan theo quy dinh trinh ldnh dao UBND cip x3
Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu kiém tra,
xem Xét:
Bude 5 Phé duyét 2 ngay ;géu khong ddng ¥: chuyén lai cho cong chic tham dinh xem
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu.
- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budce tiép theo.
Budc 6 Chuyien h? Bq P haA’n mo t 0,5 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so va nhan két qua cua cap huyén
so, két qua clra cap xa
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
Cong 57 ngay Thoi gian thwe hién TTHC tai cap xa
Chuyén ho Bo phan Mot . . . ~ S , S SR Sy ¢ A
< cika cdp xd 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so ban giay tir cap xa den cap huyén
Cong chirc ti€ép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day
ducuahdoso: N q
- Truong hop ho so khong hop 1€ thi huong dan cho t6 chir, ca
A LA A nhan hoan thi¢én hé so mot lan, day du, chinh xac theo mau
£ ~_ 1. | BOphan mot A A A 42 \ A A
. Ti€p nhan ho X . phi€u yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
Buoéce 7 cua cap 0,5 ngay . N v A Y A 1A
SO A - Truong hop tir chdéi nhan ho so, cong chic ti€p nhan ho so
huyén v Ao t1o Y A ia £y 1A
phai néu r6 1y do tir chéi ti€p nhén giai quyet ho so. ’
- Truong hop ho so du dicu kién thi tiép nhan ho so va lap giay
Tiép qnhén ho so va hen trd két qua Vé} Iuu trir ho so dién tir
chuyén Phong LD-TBXH huyén xtr 1y ho so
Cong churc duge phén cong nhiém vu cua phong Lao dong-
Thuong binh va Xa hoi huyén xem xet, tham tra, xu ly ho so:
- Truong hop ho so chua day dua, chinh xac thi trinh Lanh dao
Phong Lao phong Lao dong- Thuong binh va Xa hoi huyén va dy thao van
Buéc 8 | Thim dinh dong - baI:I tho.lzg be:o, huong dan t6 chuc, ca nhan sua doi, bd sung,
Thuong binh hoan thién ho so.
va Xa hoi - Truong hop ho so day du, chinh xac phu hop voi quy dinh thi
tham muu t6 chuc hop Ban chi dao x4c nhan NCC cap huyén,
59 ngay du thao van ]aén, trinh 1anh dao phong LD-TBXH huy¢n va thuc
hién budc ti€p theo.
Bu6c 9 | Tham dinh CO; quany te T6 chue kiém tra vét thuong thuc thé va 1ap bién ban
cap huyén
Lanh dao Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
Trinh ohe phong dén Lanh dao phong LD-TBXH huyén kiém tra, xem xét:
Budce 10 du gt Lao dong- - Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chirc phy trach xem
ye Thuong x€t. , o
binh va Xa - Trudong hop khac: ghi y kién chi dao vao phi€u kiém soat.
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Tham
Cac Trinh twy | B phan gidi | Thoi gian A Aoz X .1
budc thuc hién quyét ho so | thwce hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chd
cap tren
héi huyén - Néu dong y: ky van ban dy thdo va thyc hién budc ti€p theo.
Bude 11| Phé duyét UBNQ cap Phé duyét van ban dg Ph(?ng L?o d?ng — Thuong binh va Xa hoi
huyén tham muu va thuc hién cac budc ti€p theo.
. Chuye:,n h(;) Bo I?hanimot . Chuyén ho so ban gidy va ho so dién tir dén co quan c6 thim
Budc 12 | so, nhan két cua cap 0,5 ngay uven cAp eidv chitne nhan bi thuon
qua huyén quy p glay g nhan b1 g
’ C,ap gidy Coquancé | Khong quy C?p giay cihung nhan bi thg:ong FheONun. dmh va gui hp so dén
Budc 13 | chung nhéan 2 A . S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi noi ngudi bi thuong
. tham quyén dinh . ,
bi thuong thuong tra
Cong Khong xic dinh
Chuyén ho Bo p?hanA’MQt . Thoi gian luan chuyen ho so ban glay tur cap huyén dén co quan
cua cap 03 ngay
SO huyén c6 tham quyén cap giay chung nhan bi thuong
Nhan vién buu dién tai quéy, cua SO LD-TB&XH tai Trung tam
Phuc vu HCC Quang Nam ti€p nhén h6 so phai xem xét, kiém tra
tinh chinh x4c, day du cta ho so: )
A - Truong hop hd so khong hgp 1€ thi hudng dan cho t6 chirc, ca
& . Trung tam A A 1A Ap 1A AAL 2o 1 . \ 1A 12
. Tiép nhan . nhan hoan thién h6 so mot lan, day du, chinh xac, hoan thi¢n ho so.
Buoc 14 A Phuc vu HCC | 0,5 ngay . N o LA A 1A -
ho so Quing Nam - Truong hop tr gh01 nhan h6 so, cong chuc ticp qhar} hé so phai
& néu 13 1y do tai mau phiéu tir choi tiép nhén giai quyet ho so.
- Truong hop hé so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy Tiép
nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit ho so dién ti,
chuyén Phong Nguoi c6 cong, S& LD-TBXH xir Iy hd so.
Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén mén xem
xét, tham tra, xﬁ"ly ho so: ‘
7 Phone Neudi - Truong hop ho so chua déy du, chinh xdc thi c6 van ban thong
Budc 15 | Tham dinh c()gc 6ngg 9 ngay bdo, hudng dan ca nhén stra doi, bo sung theo yéu cau, hoan thién
ho so.
- Trudng hop hd so ddy du, chinh xéc thi dy théo gidy giéi thidu va
thue hién budc tiép theo.
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Budce 16

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi cé cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhi¢m vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén méon xem
xét.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va phé duyét ho so dién tu,
thuc hién budc tiép theo.

Budc 17

Tra két qua

Can bo
chuyén moén
S¢ Lb-
TBXH

0,5 ngay

Cong chirc dugce phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat: Cong
chtrc 1ap phiéu tham dinh trinh 13nh dao ky duyét, kém theo toan
bd hod so gui tra lai co quan, don vi truc tiép quan 1y nguoi bi
thuong.

- Truong hop Lanh dao S¢ dong y: Cong chuc 1ap du thao van
ban trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén Bo phén tiép
nhan hd so tinh (nhan vién buu dién tai quiy cia So Y té) tai
Trung tam Phuc vu HCC Quéng Nam.

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

Cong

| 12 ngay

Thoi gian thwc hién TTHC tai S0 LD-TBXH

Budc 18

Tiép nhan
ho so

Trung
tam phuc vu
HCC Quang

Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quéy ctia SO Y té tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cta ho so:

- Truong hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chirc, ca
nhén hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac, hoan thién ho
SO.

- Truong hop tir chdi nhan hé so, cong chure tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chbi tlep nhan giai quyet hd so.

- Truong hop ho so du didu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va chuyén ho so
dén HDGDYK tinh xu ky.

Budce 19

Tham dinh

Hoi dong

59 ngay

Cong chic dugc phan cong nhiém vu xem xét, tham tra, xu ly
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Budc 20

Phé duyét,
to chuc
giam dinh

GDYK

ho so:

- Trudng hop hd so khong du diéu kién thi dy thao Vin ban
trinh lanh dao chuyén tra ho so cho to chtrc, c nhén.

- Truong hop hd so du diéu kién thi trinh Lanh dao va du thao
vian ban giai quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.

Cong chiic chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
cho Lanh dao dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén méon xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky van ban dy thao, to chirc giam dinh va thuc
hién budc tiép theo.

Budce 21

Tra két qua

0,5 ngay

Cong chtrc duge phan cong nhiém vu xir 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao khong dong y/hd so khong dat: Cong
chire 14p phiéu tham dinh trinh 1anh dao ky duyét, kém theo toan
bd hd so gui tra lai nhan vién buu dién tai quay cua So LD-
TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quéng Nam.

- Truong hop Lanh dao dong y: Cong chue lap du thao van ban
trinh lanh dao ky duyét, chuyén két qua dén nhan vién buu dién
tai quay cua S0 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.

Cong

| 60 ngay

Thoi gian thuire hién TTHC tai Hpi dong gidm dinh y khoa tinh

Budc 22

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quay cta S¢ LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam tiép nh4n bién ban giam dinh y khoa;
quét (scan) va luu trir hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi co
cong, S6 LD-TBXH xu 1y hd so.

Budce 23

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

9 ngay

Cong chtrc dugce phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co cong
xem x¢&t, tham tra, du thao van ban giai quyét TTHC va thuc
hién budc ti€p theo.
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Budc 24

Phé duyét

Lanh dao So

2 ngay

Lanh dao Phong Ngudi cé cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhi¢m vu
kiém tra, xem xét, ky van ban du thdo va thuc hién budc ti€p
theo.

Budc 25

Tra két qua

B0 phén tra
két qua Trung
tam HCC tinh

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Ngudi co cong
tra két qua cho Nhan vién buu dién tai quay cia SO LD-
TB&XH tai Trung tim Phyuc vy HCC Quang Nam dé tra két qua
cho t6 chirc, ca nhan.

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.

- Dbi v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han chdm nhét 01
ngdy truéc ngay hét han, phai thong bao cho Nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdam Phuc vy HCC
Quang Nam va gti cho to chirc, ¢4 nhan, trong d6 ghi 16 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo miu Phiéu
xin 18i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cir Phiéu xin 131 va hen lai ngdy tra két qua, Nhan vién
buu dién tai quiy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén
Hé thong thong tin mot ctra dién tir, ddng thoi guri thong bao dén
t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc mang
x4 hoi dugce cap co thim quyén cho phép (néu co).

Cong

12 ngay

Thoi gian thuc hign TTHC tgi S6 LD-TBXH (sau khi nhin
dwoc két qua giam dinh)

Chuyén tra két qua ban gidy

03 ngay

Thoi gian tra két qud bdan gidy tir cap tinh dén cdp huyén

02 ngay

Thoi gian trd két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC &

cac cap, cac co quan

Khong xac dinh

Tong thoi gian luin chuyén két qua
béan giay & 3 cap

10 ngay lam viéc

Thoi gian ludn chuyén hé so bdin gidy dén co quan cé lién
quan khong quy dinh








11. Quy trinh ndi bd s6: 11

M3 s6 TTHC: 1.010811.000.00.00.H47

Tén TTHC: Lap s6 theo ddi, cip phuong tién tro gitip, dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hoi chirc ning d6i véi truong hop dang
song tai gia dinh hodc dang dugc nudi dudng tap trung tai cac co sé nudi dudng, diéu dudng do dja phuong quan 1y
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cap tren
a) Truwong hop ngwoi cé cong va than nhén chiwa dwoc cdp sé theo déi (dé nghi mdi)
Cong chuc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cua hd so:
B phan mot - Truong hop h(’ji so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chi,
'cﬁ’a'c ép . ca .r}hén hOé:Il th}én ho so mot l.én, d‘éy du, chinh xac theo mau
Tiép nhan huyén/co s& phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so. , ‘
Budce 1 hd so v duong 0,5 ngay - Tmc‘mg hop tur choi ghz}r; ho so, gépg chue ti€p nhén ho so
newdi o6 phai r}éu 0 ly df) tur qulf)l.tklép pAhén gla} quy%t hékso. L
cbng - fl“’ruO'ng hop ho so du di€u kién thi tiép nhan ho so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen trd két qua va luu trir ho so dién tir
chuyén Phong LD-TBXH/Trung tim Nudi dudng, diéu dudng
NCC Quang Nam xtr Iy ho so
Cong chuc duoc phan cong nhiém vu ctia Phong Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi/Trung tam Nudi dudng, diéu dudng
NCC xem xét, thim tra, xir ly ho so:
Phong Lao - Truong hop ho so chua dﬁy du, chinh xéf: thi trinh Lanh dao
Buée 2 | Thim dinh dong - 9 ngay phbgg Lao dépg- Thuong binh va Xa hdi huyén/ Trung tam
' Thu(}ng binh Nuéi dudng, dicu dudng NCC va .du: thao van ban théng‘béo,
va X4 hoi hudng dan to6 chﬁc, cé} nhan stra doi, bo sung, hoém thién hﬁ SO.
huyén /Trling - Trudong hop ho so day du, chinh x4ac phu hop véi quy dinh thi
tAm 'ND DD du thao van ban, trigh lanh dao Phong LD-TBXH huyér}/Trung
NC C’ tam Nudi du:6‘ng,q diég dudng NCC‘Vﬁ thuc hién bl{:c}c tiép thep.
Cong chure chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
Budce 3 Trinh phé 2 ngay dén Lanh dao Phong LD-TBXH huyén/Trung tdm Nuodi
duyét dudng, dieu duong NCC kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chirc phu trich xem
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x€t.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban dy thdo va thyc hién budc tiép theo.
Cén b phong
Lao
dong-
Chuyén két Thuong binh 1 X £
Budc 4 yué va Xa hoi 0,5 ngay Thoi gian luan chuyén ho so va nhan két qua cua cap tinh
d huyén/Trung
tam Nubi
dudng, diéu
dudng NCC
Cong 12 ngay Thoi gian thuwce hién tai cap huyén/co s nuoi duwong NCC
Can bo phong
chuyén mon
A 1A cap e . X 2 A ’ AT | )
Chuyén ho huyén/Trung 03 ngay 7: hoi gian lufm ch.LtA‘yen h~0 so ban gidy tu’vcap huyén//Trung
SO h . tam Nuoi duong, diéu duong NCC lén cap tinh
tam Nuoi
duong, diéu
duong NCC
Nhén vién buu dién tai quay cia S6 LD-TB&XH tai Trung
t'éup Phuc vu HCC Quéng Nam tiép phém ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xéc, day du ctia ho so: v
A - Trudong hop ho so khong hop 1€ thi huéng dan cho t chue,
A . Trung tam . 1A \ A 1A Ar 12 A 4o . . \
, Tiép nhan . ca nhan hoan thién ho so moét 1an, day du, chinh xac, hoan
Buoc 5 A Phuc vu HCC | 0,5 ngay Y
ho so . thién ho so.
Quang Nam

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho
SO.

- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy








71

Cac
bwdéc

Trinh ty
thuc hién

B phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit hd 50
dién tir, chuyén Phong Nguoi c6 cong, S6 LD-TBXH xtr 1y ho
SO.

Budc 6

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

15 ngay

Cong chirc dugc phén cong nhiém vu cua phong chuyén moén
xem xét, tham tra, xir Iy hd so:

- Trudng hop hd so chua dy du, chinh x4c thi trinh Lanh dao
phong vin ban théng bao, hudéng dan td chirc, ca nhan sira doi,
bd sung theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so.

- Trudng hop hd so day du, chinh xéc thi trinh Lanh dao phong
va du thao vin ban giai quyét TTHC va thuc hién budc tiép
theo.

Budc 7

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong
Nguoi co
cong

2 ngay

Cong chue chuyén ho so dién tir déng thoi trinh ho so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho cong chiic phu trach xem xet.

- Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 8

Phé duyét

Lanh dao So

2 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S& duge phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén xem xét.
- Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 9

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chic dugc phan cong nhi€ém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho Nhan vién buu dién tai quay cua S¢ Lb-
TB&XH tai Trung tim Phyc vu HCC Quang Nam dé tra két
qua cho tb chirc, ca nhan:

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén ho so truc tiép.

- DP6i v6i ho so qué han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
ngdy trudc ngay hét han, phai thong bao cho Nhén vién buu
dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC
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Quang Nam va gui cho to chiic, ca nhan, trong d6 ghi rd 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 18i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két
qua duoc thuc hién khong qua mot lan.
- Can cir Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, Nhan vién
buu dién tai quiy cia S LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir Iy trén
H¢ thong thong tin mot ctra dién tir, dong thoi giri thong bao
dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhan, dién thoai hodc
mang x3 hdi dugc cap cd tham quyén cho phép (néu co).
Cong 20 ngay Thoi gian thiee hién tai cdp tinh
Chuyén ho Cafi bOA . Thoi gian ludn chuyén két quda ban gidy tir cdp tinh vé cdp
SO chu%/ en mon 03 ngay huyén/Trung tam Nudi dudng, diéu dwong nguwoi c¢é cong
cap tinh
Phong Lao
dong-
Nhan két | Thwong binh
Buse 10 qua, thyc va Xa hoi 05 ngay Thuc hién viéc giao s va chi9 tra tro cép cho dbi tuong theo
hién buéc | huyén/Trung quy dinh (sau khi nhan dugc s6)
tiép theo tam Nuoi
dudng, diéu
dudng NCC

Téng cong thoi gian gidi quyét TTHC

37 ngay lam viéc

- Cap tinh 20 ngay
- Cap huyén/TTam: 17 ngay

Tong thoi gian luin chuyén két qua

ban giay ¢ 2 cap

6 ngay lam viéc

b) Triwong hop ngwoi cé cong va than nhén di dwoc cip sé theo di

Budc 1

Lap danh
sach nguoi

Phong Lao
dong-

Khong quy
dinh

Cong chire duoc phan cong nhiém vu cin c S6 quan 1y dé lap
danh sach nguoi dén nién han dugc cap phuong tién trg gilp,
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dén nién han Thuong binh dung cu chinh hinh, phuong tién, thiét bi phuc hoi chire nang
va Xa hoi trinh Lanh dao Phong LD-TBXH huyén/Trung tam Nudi
huyén/Trung dudng, didu dudng NCC kiém tra, xem xét:
tam Nudi - Néu khéng dong y: chuyén lai cho cong chirc phu trach xem xét.
dudng, diéu - Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
dudng NCC - Néu dong y: ky vin ban du thao va chuyén ban ban dién tur
va ban gidy dén cép tinh.
o . FEEN .k . Thoi gian chuyen hé so ban gidy tie cap huyén/Trung tam Nuoi
Thoi gian luan chuyén ho so ban giay 03 ngay duing, didu deO’ng naudi ¢6 cong dén cdp tinh
- Cong chirc tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, day di cta ho so:
+ Truong hop ho so khong hop 1¢ thi huong dan cho t6 chiic,
c4 nhan hoan thién hd so mét lan, day du, chinh xac, hoan
Tiép nhan Trung tam thién ho so. ’ ‘ , ‘
Budc 2 N Phuc vu HCC | 0,5 ngay + Truong hop tir choi nhén ho so, cong chirc ti€p nhan ho so
ho so .
Quang Nam phai néu 13 1y do tir chéi tlep nhan giai quyet hd so.
+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so, 1ap glay
tiép nhan ho so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir ho so
dién tu, chuyen toan bo hd so ban gidy dén ca nhan co trach
nhiém tham dinh, xir 1y hd so ciia S¢ LD-TB&XH.
Chuyén vién Phong Ngudi ¢ cong tiép nhan, tham tra, xu ly ho so:
- Chuyén hd so dién tir ddng thoi trinh hé so truc tiép cho Lanh
dao phong trinh Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu kiém tra,
7 Phong Neudi xem xét, ky van ban dy thao va thye hién budc tiép theo.
Buéc 3 | Tham dinh b con 04 ngay - Truong hop ho so chua ddy du, chinh xdc thi du thao van ban
& trinh lanh dao phong dé trinh 1anh dao S¢ thong bao, hudng dan
mot 14n cho ¢4 nhan/td chire ndp hd so.
- Truong hop ho so day dii, chinh xac theo quy dinh thi dy thao
vin ban trinh 1anh dao phong dé trinh Lanh dao S6 ky duyét.
Buéc 4 | Trinh phé Lanh dao 01 ngay Chuyén vién chuyén hd so dién tir dong thoi trinh hd so truc
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duyét

phong

tiép dén Lanh dao Phong Nguoi cé cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phy trach
xem xeét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 5

Phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

Sau khi 1anh dao phong ky dong ¥ van ban dy thao, Chuyén
vién trinh hd so tryc tiép dén Lanh dao S& dwoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng y: chuyén lai cho Cong chirc tham dinh dé
1ap phiéu thAm dinh tra hd so trinh 1dnh dao phong Ngudi cé
cong ky duyét.

- Néu dong ¥: ky duyét dy thao vin ban va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat dé
Cong chitc tham dinh diéu chinh vin ban du thao.

Budc 6

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhi¢ém vy cuia Phong Nguoi co
cong xur 1y két qua:

- Truong hop Lianh dao So khong dong y/hd so khong dat:
Cong chuc 1ap phleu tham dinh trinh 13nh dao phong ky duyét,
kém theo toan bo hd so guri tra lai nhan vién buu dién tai quiy
cua So LD-TB&XH tai Trung tdim Phuc vu HCC Quéang Nam
dé tra lai cho c4 nhan/td churc ndp hd so.

- Trudng hop Linh dao S& dong y: Cong chirc 1ap du thao vin
ban trinh ldnh dao phong ky dé trinh Lanh dao S& ky duyét, tra
két qua dén nhan vién buu dién tai quiy cia So LD-TB&XH
tai Trung tam Phyuc vu HCC Quang Nam dé tra lai cho ca
nhan/td chirc nop ho so.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén ho so truc tiép. Lap
bién ban ban giao ho so.

- P6i v6i hd so qué han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
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ngdy trudc ngdy hét han, phai thong bdo cho Bo phan tiép
nhan hd so (nhan vién buu dién tai quay cua So Lb-
TB&XH)va gui cho td chirc, ca nhan, trong d6 ghi 16 1y do qua
han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot lan.
- Cian ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan
Mot ctra S& Lao dong- Thuong binh va Xa hoi tai Trung tdm
HCC diéu chinh lai thoi gian tra két qua xtr 1y trén Hé thong
thong tin mot ctra dién tir, déng thoi gui thong bao dén to
chtrc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc mang
x4 hoi dugc cap co thim quyén cho phép (néu co).
Cong 7 ngay Thoi gian gidi quyét TTHC cdp tinh
C?A,huy en tl:a . Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp tinh dén cap
ket qua ban 03 ngay - J Al A 3 ~ NN
Py huyén/Trung tam Nuéi duong, dieu duong nguoi co cong.
Phong Lao
dong-Thuong
binh va X4 hoi [N 9N . A € .
. s 1A, . i \ Thuyc hién viée chi trd trg cap cho doi tuong theo quy dinh (sau
Bude7 | Trakétqua | huyén Trung |05 ngdy khi nhén dwoc danh séch d3 phé duyét)
am Nud1
dudng, diéu
dudng NCC
- Cs?:lp tinh: 07 ngay
2 N £ - - Cap huyén:
Tong thoi gian gidi quyét TTHC ¢ 2 Khong xac dinh + Thoi gian kiém tra, ra soat, Iap danh sach: khong quy dinh

cap

+ Thoi gian thuc hién sau khi nhan duwgc danh sach da
phé duyét: 05 ngay

Tong thoi gian luin chuyén két qua
ban giay ¢ 2 cap

06 ngay lam viéc








12. Quy trinh ndi bd s6: 12

Mi s6 TTHC: 1.010812.000.00.00.H47
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: * : : cap tren
Chuyén vién ti€ép nhan, tham dinh phai xem xét, ki€m tra tinh
chinh xac, day du cua ho so:
- Truong hop hd so khong hop 1€ thi huéng dan cho cd nhan
hoan thi¢n ho so mét lan, day du, chinh xac theo quy dinh,
, . . B6 phan mot . hoan thién hd so.
Buoe 1 Tiep nhan clra cip x4 0,5 ngay - Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chic tiép nhin hd so
phai néu ro 1y do.
- Trudong hop ho so du diéu ki¢n thi tiép nhan ho so va lap giay
Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trir ho so
dién tr va thuc hién budc ti€p theo.
Budc 2 Ttt;?:l?l dl}?éh’ Cong chuce 3 1o Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
duyg ¢ cap xa 84y dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xé&t
Lanh dao UBND cép xi dugc phan céng nhiém vu kiém tra,
Lanh dao xem xet:
Buéc3 | Phé duyét UBND I ngay ;(é\tleu khong dong y: chuyén lai cho cong chure tham dinh xem
cap xa - Trudng hop khéc: ghi v kién chi dao vao phiéu.
- Néu dong y: ky van ban dy thdo va thuc hién budc ti€p theo.
Chuyenho | B han mot
Budc 4 | so, nhan két oir I; Cép A 0,5 ngay Thot gian luan chuyén ho so va nhan két qua ctua cap huyén
qua
Cong 05 ngay Thoi gian thwc hién tai cap xda
Chuyén ho Bo phan mot . . . A 22 Y N S S .
so ban gidy | cita cdp xd 02 ngay Thoi gian luan chuyén ho so ban giay tie cap xa den cap huyén
Bude S Tleg nhan | Bo l?hanAmQt 0.5 ngdy C‘Aong?ch}rc tiep nhan phai xem xét, ki€m tra tinh chinh xac,
ho so cua cap day du cua ho so:
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Tham
Cac Trinh ty | B§ phan gidi | Thoi gian A A oz X .1
budc thuc hién quyét ho so' | thyc hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chi
cap tren
huyén - Trudng hop ho so khong hop 18 thi hudng dan cho to chiic,
c4 nhan hoan thién ho so mot 1an, dr:iy da, chinh xac theo mau
phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
- Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.
- Truong hop ho so di diéu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy
Tiép nhan hd so va hen tra két qua va luu triv hd so dién tu
chuyén Phong LD-TBXH huyén xir 1y ho so
Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua phong Lao dong-
Thuong binh va X4 hoi huyén xem xét, tham tra, xt 1y hd so:
Phong Lao - Trudng hop ho so chua day du, chinh x4c thi trinh Linh dao
dong - phong Lao dong- Thuong binh va Xa hdi huyén va dy thao van
Budc 6 | Tham dinh | Thuong binh 5 ngay ban thong bao, hudéng dan to chirc, ca nhan sira ddi, bd sung,
va Xa hoi hoan thi¢n hd so.
huyén - Truong hop ho so day dii, chinh xac phu hop véi quy dinh thi
du thdo van ban, trinh 1anh dao phong LD-TBXH huyén va
thuc hién budc tiép theo.
Lanh dao Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
phong dén Lanh dao phong LD-TBXH huyén kiém tra, xem xét:
Bude 7 Trinh Phé Lao dong- I ngay - Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chirc phu trach xem
duyét Thuong xét.
binh va Xa - Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat.
hoi huyén - Néu dong ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién bude tiép theo.
B6 phan mot
Budc 8 | Trakét qua clra cp 0,5 ngay
huyén
Cong 07 ngay Thoi gian thue hién TTHC tai cdp huyén
Chuyén h(? B'OCZZQSC;ZW 03 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so ban gidy tiv cdp huyén dén cap

so ban gidy

huyén

tinh
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Cac
bwdéc

Trinh ty
thuc hién

B phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

Budc 9

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quay ctua S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du cta ho so:

- Truong hop hd so khong hop 18 thi hudng dan cho to chirc,
ca nhan hoan thién hd so mot lan, ddy du, chinh xac, hoan
thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhin hd so
phai néu 13 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho
SO.

- Trudng hop ho so di diéu kién thi tiép nhan hd so va lap gidy
Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit hd so
dién tir, chuyén Phong Ngudi ¢6 cong, S6 LB-TBXH xir 1y ho
SO.

Budce 10

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

2 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu ctia phong chuyén mon
xem xét, tham tra, XU ly hd SO
- Trudng hop hd so chua day du, chinh xac thi trinh Lanh dao
phong vén ban thong bao, huong dan t6 chirc, c4 nhan stra d6i,
bo sung theo mau phleu yéu cau bd sung, hoan thién ho so.
- Truong hop ho so day dii, chinh xac thi trinh Lanh dao phong
va du thao van ban giai quyét TTHC va thuc hién budc tiép
theo.

Bude 11

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong
Nguoi co
cong

1 ngay

Cong chuce chuyén ho so dién tir dong thot trinh ho so tryc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chiic phu trach xem
xet.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién bude tiép theo.

Budc 12

Phé duyét

Lanh dao So

1 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir dong
thot trinh ho so truc ti€p cho Lanh dao S& dugc phan cong
nhiém vu ki€ém tra, xem xét:
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Cac
bwdéc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
x€t.

- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong v: ky van ban dy thdo va thyc hién budc ti€p theo.

Budce 13

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy cua So LD-
TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két
qua cho t6 chtic, c4 nhan:

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.

- Béi véi hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhét 01
ngdy trudc ngay hét han, phai théng bio cho nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam va gui cho t6 chiic, ca nhan, trong d6 ghi 16 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két
qua duoc thyc hién khong qua mot lan.

- Can clr Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quay cia S LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu
HCC Quéang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén
Hé théng thong tin mot cira dién tir, dong thoi gii thong bao
dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc
mang xi hoi duge cap c6 thAm quyén cho phép (néu co).

Cong

05 ngay

Thoi gian gidi quyét TTHC cép tinh

Cﬁuyén tra
ket qua ban
giay

03 ngay

Thoi gian tra két qud bdan gidy tir cdp tinh dén cdp huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cap huyén dén cdp xa

Tong cong thoi gian gidi quyét TTHC

3 cap

17 ngay lam viéc

Tong cong thoi gian ludn chuyén hd

so ban giay 3 cap

10 ngay lam viéc
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13. Quy trinh ndi bd s6: 13
Mai s6 TTHC: 1.010813.000.00.00.H47
Tén TTHC: Dua ngudi c6 cong d6i voi trudng hop dang dugce nudi dudng tai co sé nudi dudng, didu dudng ngudi ¢ cong do tinh quan 1y vé
nudi dudng tai gia dinh

Tham
Cac Trinh ty | Bo phan gidi | Thoi gian A A o2 X .
bwée thue hién quyét ho so' | thwce hién guyen Mo ta quy trinh Ghi chd
: j : § cap tren
- Cong chtre tiep nhan hé so phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du cua ho so:
+ Truong hop ho so khong hop 1€ thi hudng dan cho to6 chre,
. X R cd nhan hoan thi¢én ho so mot lan, day du, chinh xéc, hoan
. Ti€p nhan . . 3
Bude 1 o so 0,5 ngay thién ho so.

+ Truong hop tir chbi nhan ho so, cong chure tlep nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chbi t1ep nhan giai quyet hd so.
+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va quét
(scan) va luu trir ho so dién tur.
- Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu cia phong chuyén
mon xem xét, thim tra, xir 1y hd so:

A + Truong hop hod so chua ddy du, chinh xac thi trinh Lanh
2 . Co s6 nuo1 \ = 1 A , . X R 1. . 1A
. Tham dinh . X . dao Phong van ban thong bao, hudng dan t6 chirc, c4 nhan
Budc 2 ha dudng, dieu 03 ngay o ddi. ba h dinh. hoan thién ha

0 so dudng NCC sira doi, b6 sung t‘A co quy dinh, qant i¢n ho so. )
+ Truong hop ho so day du, chinh xdc thi trinh Lanh dao

Phong va du thao vin ban giai quyét TTHC va thuc hién
bude tiép theo.
Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc
tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc phu trach xem
0,5 ngay xet.
- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu déng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
Lanh dao Phong chiic nang chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh hd so tryc tiép cho Lanh dao So dugc phan cong nhiém

Trinh phé

Budc 3 duyét

Budc 4 | Phé duyét 0,5 ngay
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Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

Budce 5

Chuyén hd
so, nhan ket
qua

vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

0,5 ngay

B§ phén ti€p nhén ho so chuyén ho so dién tir va ho so ban
giay dén cap tinh

Cong

05 ngay

Thoi gian gidi quyét TTHC tai co sé nudi dwong

Chuyén h(?
so ban giay

03 ngay

Thoi gian ludn chuyén hé so ban gidy dén cdp tinh

Buoc 6

Tiép nhén
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy cia S& LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 16 thi hudng dan cho t6 chic,
c4 nhan hoan thién hd so mét lan, déy du, chinh xac, hoan
thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu 1 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
h6 so.

- Trudng hop hd so du didu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit hd so dién ti, chuyén Phong Nguoi cé cong, So Lb-
TBXH xtt Iy ho so.

Budc 7

Tham dinh

Phong Nguoi
co
cong

2 ngay

Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu cia phong chuyén mon
xem xét, tham tra, xir 1y ho so:

- Trudng hop ho so chua ddy di, chinh xac thi trinh Lanh dao
phong vin ban thong béo, huéng din t6 chirc, ca nhan sitra
doi, bd sung theo mau
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Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim

quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so.
- Truong hop hd so diy du, chinh xéac thi trinh Lanh dao
phong va du thao vin ban giai quyét TTHC va thuc hién
budc tiép theo.

Budce 8

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong
Nguoi co
cong

1 ngay

Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép
dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chure phu trach xem xét.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude tiép theo.

Buoc 9

Phé duyét

Lanh dao So

1 ngay

Lanh dao Phong Ngudi cé cong chuyén hd so dién tir dong
thoi trinh ho so tryc tiép cho Lanh dao S¢ duogc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
x€t.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu déng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budc 9

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy cia S LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam dugc phan cong nhiém vu tra
két qua cho to chirc, ca nhén:

- Chuyén ho so dién tir dong thot chuyén ho so truc tiép.

- B6i v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han chdm nhit 01
ngdy truée ngay hét han, phai thong béo t6 chirc, ¢4 nhan, trong
do ghi 15 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai
ngay tra két qua dugc thue hién khong qua mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan
mot clra co s nudi dudng diéu chinh lai thoi gian tra két qua
xtr 1y trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri
thong bao dén td churc, c4 nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién
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Tham
Cac Trinh twv | Bo phan gidi | Thoi gian A A oz X . s
bwée thue hié.n q.ugé't'hf)gsc thuc Eién quyen Mo ta quy trinh Ghi chi
cap tren
thoai hoic mang x hdi duoc cap co tham quyén cho phép
(néu co).
Cong 05 ngay Thoi gian gidi quyét TTHC tai cdp tinh
Chuyén két qud bin gidy 03 ngay Thoi gian chuyén két qua ban gidy tir cap tinh dén co so nuoi

dudng

Téng céng thoi gian gidi quyét TTHC

2 cdp

10 ngay 1am viéc

Téng thoi gian luan chuyén ban gidy 2

cdp

06 ngay lam viéc








14. Quy trinh ndi b§ sb: 14
Mai so TTHC: 1.010814.000.00.00.H47 )
Tén TTHC: Cap b6 sung hodc cap lai gidy chirng nhan nguoi c6 cong do nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi quan 1y va gidy ching

nhan than nhan liét si
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Cac Trinh ty Bo I.),h.z'm Thoi gian Tha;rl Aoz X ¢ s
bwée | thuc hién g1l thuc hién quyen Mo ta quy trinh Ghi cha
‘ j quyét ho so i j cap trén
Tiép nhén, thAm dinh phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, dﬁy
du cua hd so:
- Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho ca nhan
.z A hoan thién hd so mét lan, dﬁy du, chinh xé4c theo quy dinh, hoan
Ti€p nhan, A LA
Bude 1 | thidm dinh B phéan 0,5 ngay thi¢n h6 so. : 3 : 3
A Ay o A ’ - Truong hop tir chdi nhan hé so, cong chire ti€ép nhén hd so phai
ho so Mot ctra cap A1y
- néu 1o ly do.
xa - Trudng hop hd so du diu kién thi tiép nhan hd so va 1ap gidy
Tiép nhdn hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trit hd so
dién ttr va thuc hién budc tiép theo.
, Trinh phé . Cong chuc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc ti€p
Buoe 2 duyét 3,5 ngay dén Lanh dao UBND cép x4 kiém tra, xem xét
Lanh dao UBND cap xd dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem
Lanh dao x¢ét:
Budc 3 | Phé duyét UBND 01 ngay - Néu khong ddng y: chuyén lai cho cong chirc tham dinh xem xét.
cap x4 - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu.
- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.
Bude 4 CL;hO,uJ; egzdzo M@? f 55’:@1. 03 ngay T ho‘t g{anﬂ‘ ludn;chuyé)n hé so tir cdp xd dén huyén (co quan
két qua | UBND xa qudn ly ho so goc)
Téng cong 5 ngay Thoi gian thuwe hién tai cdp xi
Trung tam Nhan vién buu dién tai quay ciia S& LD-TB&XH tai Trung tdm
Budce 5 Tiép nhan Phuc vu 0.5 ngdy Phuc vu HCC Qgéng Nam ti‘é’p nhan ho so phai xem xé&t, kiém tra
ho so HCC Quang ’ tinh chinh xac, day du cua ho so:
Nam - Truong hop hd so khong hop 18 thi hudng dan cho td chirc, ca
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nhéan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh x4c theo mau phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhén hd so, cong chure tiép nhan hd so phai
néu 3 1y do tir chéi tiép nhan giai quyet hd so.

- Truong hop hé so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap giéy
Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu trir hd so
dién tir, chuyén Phong Ngudi c6 cong xir 1y hd so.

Budc 6

Tham dinh

Phong
Nguoi co
cong

07 ngay

Cong chtic dugc phan cong nhiém vy ctia phong chuyén mon
xem xét, tham tra, xir 1y hd so:

- Trudng hop hd so chwa ddy du, chinh x4c thi trinh Lanh dao
phong vin ban thong bao, huéng dan to chirc, c4 nhan sira d6i, bo
sung theo quy dinh, hoan thién ho so.

- Trudng hop hd so diy du, chinh xac thi trinh Lanh dao phong
va dy thao vin ban giai quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.

Budc 7

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong
Nguoi co
cong

02 ngay

Cong chirc chuyén hd so dién tar dong thoi trinh hd so truc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khéng ddng y: chuyén lai cho cong chirc phu trach xem
x€t.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién bude tiép theo.

Budc 8

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢& dugc phan cong nhiém vy
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem xét.
- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién bude tiép theo.

Budc 9

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu
HCC

0,5 ngay

Cong chtrc duge phan cong nhiém vu cta Phong Ngudi cd cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy cua S LD-TB&XH
tai Trung tdm Phyc vu HCC Quang Nam dé tra két qua cho to
chirc, ca nhan:
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Cac
bwdc
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B¢ phan
gidi_
quyét ho so

Thim

quyén
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Thoi gian
thuc hién
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Ghi chu

Quang Nam

- Chuyén ho so dién tor dong thoi chuyén hd so truc tiép.
- Pbi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat 01
ngay trude ngdy hét han, phai thong bao cho nhan vién buu dién
tai quay ctia S& LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang
Nam va gui cho t6 chirc, ca nhén, trong do ghi 0 1y do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thuc
hién khéng qua mot lan.

- Can c Phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua, nhan vién buu
dién tai quay ctia So LD-TB&XH tai Trung tdim Phuc vu HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén Hé
théng thong tin mot ctra dién tir, déng thoi giri thong bao dén to
chtrc, cd nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc mang xa
hoi duge cdp cd tham quyén cho phép (néu co).

Cong

12 ngay

Thoi gian gidi quyét TTHC tai cdp tinh

Chuyén két qua ban gidy

03 ngay

Thoi gian chuyén két qua ban gidy tir cap tinh dén xa

Tong cong thoi gian giai quyét
TTHC 2 cap

17 ngay lam viéc

Tong thoi glan luan chuyen ban

gidy 2 cip

06 ngay lam viéc








15. Quy trinh ndi b sé: 15

Mai s6 TTHC: 1.010815.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Cong nhan va giai quyét ché do wu dai ngudi hoat dong cach mang

Cac
buwdc

Trinh tu thue
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham quyén
cap trén

MOo ti quy trinh

Ghi chu

a/ Doiv

&i nguoi hoat don

cach mang trudc ngay 01 thang 01 nam 1945

Budc 1

Tiép nhén, thAm
dinh ho so

B6 phan Mot
cura tai
UBND xa

0,5 ngay

Coéng churc tiép nhén, tham dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6
chirc, ca nhan hoan thién hod so mot lan, dﬁy du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (Mau
s6 02).

- Trudong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan ho
so phai néu 15 1y do theo mau phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (Mau s6 03).

- Truong hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho S0 va
1ap gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (MAau sb 01),
quét (scan) va luu trir ho so dién tir va thyuc hién budc tiép
theo.

Xt 1y ho so

Cong chirc dugc phin céng nhiém vu xir 1y hd so:

H6 so ddy du, chinh xac phu hop voi quy dinh thi du
thaoVan ban, trinh 1anh dao UBND cap x4 va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 2

Trinh phé duy¢t

B6 phan Mot
cua cap xa

3,5 ngay

Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
truc ti€p dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xét

Budc 3

Phé duy¢t

Lanh dao
UBND xa

01 ngay

Lanh dao UBND cﬁp xa dugc phan cong nhi¢ém vu kiém
tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham
dinh xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
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Cac

Trinh tu thue

B¢ phan giai

Thoi gian

Tham quyén

budc hién quyét hd so | thuc hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi cha
Bo phan Mot
Chuyén hé so cua tai 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so dén co quan cé tham quyén
UBND xd tai Piéu 6, Nghi dinh 131/2021/NP-CP
Tong cong 05 ngay Thoi gian thwe hién tai cap xi
Tiép, nhan va xu
Iy hd so tai Co glg_m (Clllllf;rén fa(i
quag  c6_ tham Diéu 6, Nghi
Ic\LIuyen tai Dledl,} n6h dinh
131/2021/ND-
1C3Pl/2021/NB- CP (20 ngay)
Nhéan vién buu dién tai quay cia S¢ LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhdn hd so
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéac, ddy du cua hd so:
- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6
chtrc, ¢4 nhan hoan thién hd so mot lan, day du, chinh xac
Trung theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau
. . A 1A Tam Phuc vu \ s0 02).
Bubc 4 | Tiép nhan ho so HCC Quang 0,5 ngay - Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép nhan hd
Nam so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (theo MAu sb 03).
- Truong hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho S0 va
lap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01),
quét (scan) va luu trir ho so dién tir, chuyén Phong Nguoi
c6 cong xir 1y ho so.
Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi
c6 cong xem xét, tham tra, xr Iy hd so:
Buéce 5 Thém dinh Ph(‘)rllg IA\Iguc‘fi 07 ngay - Tru’c‘m‘g hQ‘pvh(A) 50 Chll’fl day fiﬁ, chiflh xéc; thi ;trinh, Lén}}
c6 cong dao phong van ban thong bao, huong dan t6 chuc, cé

nhan stra o1, bé sung theo mau phi€u yéu cau bd sung,
hoan thién h6 so (Mau s6 02).
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- Trudng hop ho so day du, chinh xac thi trinh Linh dao
Phong Nguoi c6 cong va du thao van ban giai quyét
TTHC va thuc hién budc ti€p theo.

Budc 6

Trinh phé duy¢t

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hd so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi co cong kiém tra,
xem Xxeét:

- Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budc 7

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir
déng thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S& duoc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mon
xem Xxét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budc 8

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu
HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chuc duge phan cong nhiém vu cia Phong Nguoi
¢ cong tra két qua cho nhén vién buu dién tai quiy cua
So LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam
dé tra két qua cho to chure, ca nhan va thu phi, 18 phi (néu
co):

- Chuyén hé so dién tir ddng thoi chuyén hd so tryc tiép.

- Béi v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham
nhit 01 ngiy trudc ngiy het han, phai thong bdo cho
nhan vién buu dién tai quiy cia So LD-TB&XH tai
Trung tim Phyc vu HCC Quang Nam va gui cho to chc,
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c4 nhan, trong d6 ghi 13 1y do qua han, thoi gian dé nghi
gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua (Mau s6 04). Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay ciia S6 LD-TB&XH tai Trung tim
Phyc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xu 1y trén He thong thong tin mot cura dién tu, ddng
thoi gui thong bao dén t6 chtrc, ca nhan qua thu dién t,
tin nhén, dién thoai hodc mang xa hdi duoc cép c6 thAm
quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thwe hién cép tinh

Chuyén tra lgét
qua ban giay

05 ngay

Thoi gian tra két qud ban gidy tir cap tinh dén cdp xa

Tong thoi gian thwe hién cép tinh va xi

17 ngay lam viéc

Tong thoi gian luin chuyén két qua ban

giay & 2 cap

07 ngay lam viéc

b/ Doi véi ngudi hoat dong cach mang sau ngay 01 thiang 01 nidm 1945

Budce 1

Tiép nhén, thim
dinh ho so

Bd phan Mot
cua
cap xa

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh

xac, ddy di cua hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi hudng dan cho t6
chire, ca nhan hoan thién hod so mot 1an, déy du, chinh xac
theo miu phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau
s0 02

- Tru:ng hop tur chdi nhan hd so, cong chyrc tlep nhan ho
so phai néu 1o 1y do theo mau phleu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so (Mau sb 03).

- Truong hop ho6 so du diéu kién thi tiép nhan ho S0 va
1ap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sd 01),
quét (scan) va luu trit ho so dién tir va thuc hién budc tiép
theo.
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Cac

Trinh tu thue

B¢ phan giai

Thoi gian

Tham quyén

budc hién quyét hd so | thuc hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi chu
Cong chirc duge phan céng nhiém vu xur ly ho so:
Xt 19 hd so H6 so day du, chinh xac phu hop voi quy dinh thi dy
Y théoVél} ban, trinh 1anh dao UBND cap xa va thuc hién
budc tiép theo.
, . ~ . | BOphan Mot ‘ Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so
Bude 2| Trinh phé duyét clra cdp xa 3,5 ngay truc tiép dén Lanh dao UBND cép x4 kiém tra, xem xét
Lanh dao UBND cap xa dugc phan cong nhiém vy kiém
tra, xem xeét: . 7
- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham
Phé duvét Lanh dao 01 nea dinh xem xét.
Budce 3 y§ UBND xa gay - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém
soat.
- Néu dong y: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
Chuvén hé so fgap ZZ” Mot 02 ned Thoi gian ludn chuyén ho so dén co quan c6 tham quyén
4 - & tai Piéu 6, Nghi dinh 131/2021/NP-CP
UBND xa
Tong cong 05 ngay Thoi gian thwe hién tai cap xa
Ti€p,nhan va xu
1y ho so tai ,Co Cqg quan ¢o
quan c6 tham thdm quyén
quyeén tai Diéu 6, tai Dicu 6,
Nghi dinh Nghi dinh
131/2021/ND- 131/2021/ND-
Cp CP (20 ngay) ’ i 7
Cong chirc ti€p nhan h6 so phai xem x¢ét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so: ’
Trung - Trudng hop ho6 so khong hop 1€ thi hudéng dan cho t6
Busc 4 | Tiép nhan hd so tam Phuc vu 0.5 nod churec, Cgl nhﬁn’hoa‘m thi‘én h§) so mdt lan, day dﬁ,‘chinh xg’lc
p e HCC Quang > NEAY theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so (Mau
Nam s0 02).

- Truong hop tir chdi nhén ho so, cong chire tiép nhan ho
so phdi néu ro ly do tai mau phiéu tir choi tiép nhan giai








92

Cac
buwdéc

Trinh tu thue
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

quyét ho so (theo Mau s 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va
1ap giay Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01),
quét (scan) va luu trit ho so dién tir, chuyén Phong Ngudi
c6 cong xir 1y ho so.

Budc 5

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi
¢ cong xem xét, tham tra, xu 1y hd so:

- Trudng hop hd so chua diy du, chinh x4c thi trinh Lanh
dao phong vin ban théng bio, hudéng dan t6 chuc, ca
nhan stra d6i, bd sung theo mau phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién ho so (Mau s 02).

- Truong hop hd so diy du, chinh xac thi trinh Lanh dao
Phong Ngudi c¢6 cong va du thao vin ban giai quyét
TTHC va thyc hién budc tiép theo.

Budc 6

Trinh phé duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
co cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong kiém tra,
xem Xxet:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xé&t.

- Truong hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong y: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budc 7

Phé duyét

Lanh dao S&

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi co cong chuyén hd so dién tir
déng thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc
phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén
xem xeét.

- Trudong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong y: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép
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theo.

Trung tam
Phuc vu
HCC Quang
Nam

Budc 8 Tra két qua

0,5 ngay

Cong chtirc dugc phan cong nhiém vu cia Phong Nguoi
¢ cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy cua
So LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam
dé tra két qua cho to chirc, ca nhan va thu phi, 18 phi (néu
c0):

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.

- DBbi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhat 01 ngdy trudc ngdy hét han, phai thong bao cho
nhan vién buu dién tai quiy cua SO LD-TB&XH tai
Trung tdim Phuc vu HCC Quang Nam va guri cho t6 chire,
c4 nhan, trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé nghi
gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay
tra két qua (Mau sb6 04). Viéc hen lai ngay tra két qua
duoc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cr Phiéu xin 16i va hen lai ngdy tra két qua, nhan
vién buu dién tai quiy ctia S& LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xur ly trén H¢ thong thong tin mot ctra dién tu, dong
thoi gui thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién tu,
tin nhén, dién thoai hoac mang xa hdi dugc cép co thém
quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thue hién cip tinh

Tong thoi gian thue hién cép tinh va xi

17 ngay

Tong thoi gian thuc hién cip tinh va xi

Tong thoi gian thyc hién tai cic co
quan c6 tham quyén

20 ngay

Tong thoi gian thwe hién tai cic co quan c6 tham
quyén tai Dieéu 6, Nghi dinh 131/2021/ND-CP

Chuyén tra két qua ban gidy

05 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp tinh dén cdp xa

Tong thoi gian thye hién TTHC

37 ngay lam viéc

Téng thoi gian luin chuyén két qua ban
giay & 2 cap

07 ngay lam viéc








16. Quy trinh ndi bd sé: 16

Mi s6 TTHC: 1.010816.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Cong nhan va giai quyét ché d6 vu dai nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chét doc hoa hoc

Cac
buwdéc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham quyén
cap trén

MOo ta quy trinh

Ghi chu

1. Béi véi trudng hop ngudi hoat dong khang chién bi n

hiém chét doc hoa hoc

Ti€p nhan,

Cong chuc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, ddy du cta ho so:

- Truong hop hd so khong hop 1& thi huéng din cho t6
chte, ca nhan hoan thién hd so mot 1an, day du, chinh xac

) L B6 phan Mot . theo mau phleu yéu,cau bo sung, hoan thién ho so.
Budc 1 tham dinh cira cAp X3 0,5 ngay - Truong hgp tur choi nhén ho so, ¢ong chtrc tlep nhan hd Ny
ho so P phai néu rd ly do theo mau phleu tir chdi tiép nhan giai
quyét hd so
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tlep nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit hd so dién tir va thyc hién bude tiép theo.
Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y ho so:

Xit 1 hd s0 HO so ddy du, chinh xac phu hop véi quy dinh thi dy
thaoVan ban, trinh lanh dao UBND cap xa va thuc hién
budc tiép theo.

Bude 2 Trinh phé B6 phan Mot 3.5 ngay Cong chuc chuyén ho so dién tur dé)ng thoi trinh hd so truc

duyét cua cap xa ’ tiép dén Lanh dao UBND cap xa ki€ém tra, xem xét

Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu kiém tra,
xem xét:

Bude 3 A A Lanh dao ‘ - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién thim dinh

Phé duyét UBND x& 01 ngay xem Xét.
- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng y: ky vin ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.
B6 phén Mot
Chuyén ho so | cira tai UBND 02 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so va nhdn két qud ciia cap huyén

xa
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Tong cong

05 ngay

Thoi gian thwe hién tai cap xi

Budc 4

Tiép nhan
ho so

Bo pl}én Mot
cua cap huyén

0,5 ngay

Cong chrc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day du cua hd so:

- Trudong hop hd so khong hop 1€ thi hudng dan cho tb
chie, ca nhan hoan thién ho so mot lan, day du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bod sung, hoan thién ho SO

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chure tiép nhan ho S0
phai néu 3 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
ho so

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trir ho so dién tr chuyén phong chuyén mén xur 1y ho so.

Budce 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

5,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vy cua phong
chuyén mon xem xét, tham tra, xt 1y hd so:

- Trudng hop ho so chua diy du, chinh xéc thi trinh Lanh
dao phong va du thao vin ban théng bao, huéng dan to
chtrc, c4 nhén stra ddi, bd sung theo mau phiéu yéu ciu bd
sung, hoan thién hd so.

- Truong hop ho so day du, chinh xac phu hop voi quy
dinh thi du thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thyuc hién
bude tiép theo.

Budc 6

Trinh phé
duyét

Lanh dao
phong chuyén
mon cap huyén

01 ngay

Chuyén vién chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xét.
- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.

Chuyén ho
SO

Cdn bo phong
chuyén mon
cdp huyén

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp huyén lén cap tinh
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Téng cong

07 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

Budc 8

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdim Phyuc vu HCC Quang Nam tiép nhan, tham dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so:

+ Truong hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho to
chite, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac,
hoan thién ho so.

+ Trudng hop tir chdi nhan h(‘> 50, cong chirc tiép nhan hd
so phai néu 6 1y do tir chdi tlep nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién tir, chuyén toan bo hd so ban gidy dén c4 nhan c6
trach nhiém tham dinh, xt 1y hd so cua So LD-TB&XH.

Budoc 9

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi ¢6 cong tiép nhéan, thim tra, xir
1y ho so:

- Chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so truc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& dugc phan cong nhi¢m
vu kiém tra, xem xét, ky van ban du thdo va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop hd so chua day di, chinh xac thi du thao vin
ban trinh ldnh dao phong dé trinh lanh dao S& thong bao,
huéng dan mot 1an cho ca nhan/to chirc nop ho so.

- Truong hop hd so ddy du, chinh xac theo quy dinh thi dy
thao vén ban trinh lanh dao phong dé trinh Lanh dao S& cip
glay gi6i thidu giri dén Hoi dong giam dinh y khoa (GDYK)
cap tinh kém theo 01 bo hd so dé nghi cia ddi twong dé
thyc hién giam dinh.

Buéce 10

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xxé€t.
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- Truong hop khac: ghi 'y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban du thao va thuc hién budce tiép
theo.

Bude 11

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Sau khi ldnh dao phong ky dong ¥ vin ban du thao, Chuyén
vién trinh ho so truc tiép dén Lanh dao So duoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho Céng chirc tham dinh
dé 1ap phiéu tham dinh tra hd so trinh linh dao phong
Nguoi c6 cong ky duyét.

- Néu ddng y: ky gidy gi6i thiéu va thyc hién budc tiép
theo.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chure thadm dinh diéu chinh vin ban du thao.

Bude 12

Chuyén ho
so, két qua

Chuyén vién
Phong Nguoi
co cong

0,5 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi c¢6 cong xu 1y hd so:

- Néu Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat: Cong
chuc lap phiéu tham dinh, kém theo toan bd hd so gui tra lai
nhan vién buu dién tai quiy ctia S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam dé tra lai cho ca nhan/td
chtrc nop ho so.

- Chuyén hd so dién tir dﬁ)ng thoi chuyén hd so truc tiép.
Lap giay bién nhan ban giao hd 50.

- B6i v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quiy cua S LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quéang Nam va giri cho to chuc, ca nhén, trong d6
ghi 18 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo miu Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua duogc thue hién khong qua mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, B phan
Mot cua So Lao dong- Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tam HCC diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y trén Hé
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thong thong tin mot ctra dién tir, ddng thoi gui thong bao
dén to chirc, c4 nhan qua thu dién tur, tin nhan, dién thoai
hoic mang xa hoi duoc cip c6 tham quyén cho phép (néu
co).

- Két thuc quy trinh, khong thyc hién cac budc tiép theo.

- Péi v6i Ho so dat: Cong chire giri gidy gidi thiéu va 01 bo
hd so ban sao dén Nhan vién buu dién tai quiy ctia SO Y té
dé chuyén hod so' dén Hoi dong GPYK va thuc hién budc
tiép theo.

Téng cong

12 ngay

Thoi gian thwc hién tai S0 LDTBXH

Budc 13

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhén vién buu dién tai quay ctia S¢ Y té tai Trung tdm
Phyc vu HCC Quéang Nam tiép nhan hd so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 18 thi gui lai phong Nguoi co
cong thudc S6 LDTBXH d¢ hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan hé 80, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chbi tlep nhan giai quyet hd so.

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhin hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit hd so dién tir, chuyén Gidy gi6i thiéu va hd so do S&
LDTBXH giri kém, dén Hoi ddng giam dinh y khoa tinh xur
1y ho so.

- Lap gidy bién nhan ho so.

Budce 14

Gioi thiéu di
Kham giam
dinh y khoa

Hoi dong giam
dinh y khoa
tinh

59,5 ngay

SO Y té

Hoi dong giam dinh y khoa tinh cé trach nhiém thong bao
cho ddi twong dén dé to chic kham giam dinh, ban hanh
bién ban giam dinh y khoa, So Y té cép gidy chirng nhan
méc bénh, tat, di dang, di tat hodc sinh con di dang, di tat co
lién quan dén phoi nhim chéat doc héa hoc (néu dat) gui
dén Bo phan tiép nhan hd so (nhan vién buu dién tai quay
cua S¢ LD-TB&XH) tai Trung tam Phuc vu HCC Quang
Nam. Lap gidy bién nhén ban giao ho so.
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Téng cong

60 ngay

Thoi gian thwe hién tai Hpi dong GDYK

Buoc 15

Nhan két
qua, chuyén
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quiy cia S0 LD-TB&XH tai

Trung tam Phyc vy HCC Quang Nam tiép nhan bién ban

giam dinh y khoa; glay ching nhan; quet (scan) va luu trit

hé so dién tir, chuyén ho so ban gidy vé Phong Ngudi c6
cong xur 1y hd so.

- Lap gidy bién nhan ban giao ho so.

Budc 16

Nhén két
qua, tham
dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguoi co
cong xem xét, tham tra, du thao van ban giai quyét TTHC
va thuc hién budc tiép theo.

- Luu bién ban giam dinh y khoa vao hd so NCC va tra két
qua bién ban gidm dinh y khoa dén B phan tiép nhan ho so
nhan vién buu dién tai quiy ctia S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam dé tra cho doi tuong.

- Néu bién ban giam dinh y khoa két luan khong dat ty 18
t6n thuong co thé theo quy dinh thi két thac quy trinh.

- Néu bién ban giam dinh y khoa két luan dat ty 18 ton
thuong co thé theo quy dinh, S6 Y té cp gidy ching nhan
thi thuc hién budc tiép theo.

Budc 17

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Ngudi cé cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem xét.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng y: ky vian ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Buéce 18

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Sau khi ldnh dao phong ky dong ¥ vin ban du thao, Chuyén
vién trinh hd so truc tiép dén Lanh dao S& duoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén
xem Xet.
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- Truong hop khac: ghi 'y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban du thao va thuc hién budce tiép
theo.

Budc 19

Tra két qua

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Cong churc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Ngudi cé
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cia Sé
LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra két qua cho t6 chuc, ca nhan.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so tryc tiép.

- Lap gidy bién nhan ban giao ho so.

- Bdi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trude ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quay ctua S LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quang Nam va gti cho to chtic, ca nhan, trong d6
ghi 16 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua duoc thyuc hién khong qua mot lan.

- Can cir Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quéy cua So LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir
1y trén Hé thong thong tin mot ctra dién tir, dong thoi gui
thong bao dén t6 chirc, ca nhin qua thu dién tt, tin nhén,
dién thoai hodc mang xa hdi duoc céip c6 tham quyén cho
phép (néu co).

Téng cong

12 ngay

Thoi gian thuc hién tai So LDTBXH

Tong thoi gian thue hién

96 ngay lam viéc

2. Péi véi Truong hop ngudi hoat dong khing chién cé con dé bi di dang, di tat di dwoc hwong ché dd wu dii ma bd (me) chwa dwoc

hudng
Tiép nhan, B6 phan Mét Cong chirc tiép nhén, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
Bude 1 tham dinh cu’g An xi 0,5 ngay chinh xac, day du cua ho so: N 7
ho so P - Truong hop ho so khong hop 1€ thi huéng dan cho t6
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Cac Trinh tyw B¢ phan gidai | Thoi gian | Tham quyén Az . ¢ 1
budc thue hién qu?é't h(“)gsa thue lglién cap t(}'éz Mo ti quy trinh Ghi chi

chre, ca nhan hoan thién hd so mot 1an, day du, chinh xac

theo mau phleu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.

- Truong hgp tur choi nhén ho so, ¢ong chtre tlep nhan hd Ny

phai néu rd ly do theo mau phleu tir chdi tiép nhan giai

quyét hd so

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap

gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu

trit ho so dién tr va thuc hién budc tiép theo.

Cong chirc duge phan céng nhiém vu xir 1y ho so:

Xit 1§ hd so HO so ddy du, chinh xac phu hop véi quy dinh thi dy
thaoVan ban, trinh lanh dao UBND cap xa va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 2 Trinh phé B6 phan Mot 3.5 ngay Cong chuc chuyén ho so dién tur df}ng thoi trinh hd so truc

duyét cua cap xa ’ tiép dén Lanh dao UBND cap xa ki€ém tra, xem xé&t

Lanh dao UBND cép xi dugc phan céng nhiém vu kiém tra,
xem xét:

Bude 3 A A Lanh dao ‘ - Néu %{héng ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién thim dinh

Phé duyét UBND x& 01 ngay xem xét. , o
- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.
B6 phdn Mot
Chuyén hé so | cira tai UBND 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so va nhéan két qua ciia cap huyén
xa

Tong cong 05 ngay Thoi gian thue hién tai cap xi
Cong chuc tlep nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh x4c,
day du cua hd so:

, Tiép nhan | Bo phan Mot ‘ - Trudng hop ho so khong hop 1¢ thi hudng din cho
Budc 4 A Y - 0,5 ngay churc, cd nhan hoan thi¢n ho so mot lan, day du, chinh xac
ho so cua cap huyén

theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
- Trudong hop tir chdéi nhan ho so, cong chure ti€p nhan ho so
phai néu 10 1y do tai mau phicu tir choi ti€p nhan gidi quyét
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Cac

Trinh tu

B¢ phan giai

Thoi gian

Thiam quyén

budc thue hién quyét hd so thue hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi chi
ho so
- Truong hop ho so dir diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit ho so dién tir chuyén phong chuyén mén xir Iy hd so.

Chuyén vién dugc phin cong nhiém vy cua phong
chuyén mon xem xét, tham tra, xt 1y hd so:

- Trudng hop hd so chwa ddy du, chinh x4c thi trinh Lanh

7 Phong chuyén dao phong va dy thao van ban théng bao, huong d\?ln t(f)
Buéc 5 | Tham dinh Y A 5,5 ngay churc, cd nhan sua doi, bo sung theo mau phiéu yéu cau bo
mon cap huyén s a1 A
sung, hoan thién ho so.

- Trudng hop hd so day du, chinh xac phu hop voi quy
dinh thi dy thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thyc hi¢n
budc tiép theo.

Chuyén vién chuyén hd so dién tir dong thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
. . Lanh dao - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
, Trinh phé . A .
Budc 6 duyét phong chuyén 01 ngay xem xét.
; mon cap huyén - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phleu kiém soat

- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép

theo.
: . x| Can bg phong
Chuyén ho chuyén mon 03 ngay Cap tinh Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp huyén lén cap tinh
5o cap huyén
Tong cong 07 ngay Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

- Cong chirc tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta hd so:

Tiép nhan, Trung tam + Trudng hop hd so khong hop 16 thi huéng dan cho to

Budc 7 tham dinh Phuc vu HCC 0,5 ngay chirc, ca nhan hoan thién hd so mot 1an, dﬁy du, chinh xac,
hé so Quéang Nam hoan thién ho so.

+ Truong hop tir chdi nhan ho s0, cong chirc tlep nhan hd
so phai néu 13 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét hd so.
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+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan ho so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién tu, chuyen toan bo hd so ban gidy dén c4 nhan c6
trach nhiém tham dinh, xir 1y ho so trong thoi gian cia S&
LDb-TB&XH.

- Lap gidy bién nhan ban giao ho so.

Budce 8

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Chuyén vién Phong Nguoi c6 cong tiép nhéan, tham tra, xir
1y h6 so:

- Chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so tryc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& dugc phan cong nhiém
vu kiém tra, xem xét, ky van ban du thdo va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop hd so chua day di, chinh xac thi du thao vin
ban trinh ldnh dao phong dé trinh lanh dao S& thong bao,
hudng din mot 1an cho ¢4 nhan/td chirc ndp hod so.

- Truong hop ho so dat yéu cau theo quy dinh thi du thio
van ban trinh lanh dao phong dé trinh Lanh dao S& ky duyét
ban hanh Quyét dinh.

- Trudng hop con vudng mac vé tinh trang di dang, di tat,
néu con dé con song thi dy thao van ban trinh lanh dao
phong dé trinh Lanh dao S& cép glay gi6i thiéu giri dén Hoi
dong giam dinh y khoa (GDYK) cap tinh kém theo 01 bo ho
so dé nghi cua ddi twong dé thuc hién giam dinh.

Budc 9

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xxét.

- Trudng hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng y: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.

Budce 10

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Sau khi ldnh dao phong ky dong ¥ vin ban du thao, Chuyén
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vién trinh ho so truc tiép dén Lanh dao So duoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho Cong chitc tham dinh
dé lap phiéu tham dinh tra hd so trinh lanh dao phong
Nguoi co cong ky duyét.

- Néu dong y: ky duyét du thdo vin ban va thyc hién budc
tiép theo.

- Truong hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chirc tham dinh diéu chinh vin ban dy thao.

Budc 11

Chuyén ho
so, tra két
qua

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Ngudi cé
cong xur 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao S khong dong y/ho so khong dat:
Cong chirc 1ap phiéu tham dinh trinh lanh dao phong ky
duyét, kem theo toan bg hod so guri trd lai nhan vién buu di¢n
tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam d¢é tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Trudng hop Lanh dao S& dong y: Cong chire 1ap du thao
van ban trinh ldnh dao phong ky dé trinh Lanh dao S¢ ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quiy cua So
LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho ca nhan/td chirc ndp hd so.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén ho so tryc tiép.

- Bdi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quéy cua S0 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quéang Nam va giri cho to chire, ca nhan, trong d6
ghi 18 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cir Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quiy cua S LD-TB&XH tai Trung tim Phuc
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vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur
ly trén Hé thong thong tin mot ctra dién tir, dong thoi giri
thong béo dén t6 chirc, ca nhin qua thu dién tt, tin nhén,
dién thoai
hodc mang xa héi duoc cip co tham quyén cho phép (néu
c6). Két thuc quy trinh, khong thyc hién cac budce tiép theo.

- 1301 v6i Ho so con vuong mic vé tinh trang di dang, di
tat, néu con dé con song: Cong churc gui gidy gioi thidu va
01 bo ho so ban sao dén nhan vién buu dién tai quay cua SO
Y té tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé chuyen ho
so' dén Hoi dong GPYK va thyuc hién bude tiép theo.

Téng cong

12 ngay

Thoi gian thwce hién tai S¢ LD-TBXH

Bude 12

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quéy ctia S&' Y té tai Trung tim Phuc
vu HCC Quéng Nam tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta ho so:

- Trudng hop ho so khong hop 18 thi gui lai phong Nguoi co
cong thudc S¢ LD-TB&XH dé hoan thién ho 50.

- Trudng hop tir chdi nhan ho s0, cong chirc tlep nhan hd so
phai néu rd 1y do tir chéi tlep nhén giai quyet hé so.

- Truong hop ho6 so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, chuyén Hoi dong giam dinh y khoa tinh
xur 1y hé so.

- Lap gidy bién nhan hd so.

Budce 13

Gioi thi¢u di
Kham giam
dinh y khoa

Hoi dong giam
dinh y khoa
tinh

59,5 ngay

SO Y té

- Nhan vién buu dién tai quﬁy ctia S& Y té tai Trung tam
Phyc vu HCC Quang Nam c6 trach nhiém tiép nhan hd so
va chuyén cho Hoi dong giam dinh y khoa tinh theo gidy
gidi thi¢u ctia S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Hoi dong giam dinh y khoa tinh c6 trach nhiém thong bao
cho dbi tugng dén dé t6 chirc kham giam dinh, ban hanh
bién ban gidm dinh y khoa, két luan tinh trang di dang, di tat
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Cac Trinh ty B¢ phan gidai | Thoi gian | Tham quyén A oz X ¢
budc thue hién quyét hd so thue hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi chi
theo quy dinh, khong ghi ty 1& ton thuong co thé giri dén
nhan vién buu dién tai quiy ciia S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam.
- Lap gidy bién nhan hd so.
Téng cong 60 ngay Thoi gian thwe hién tai Hpi dong GPYK
- Nhan vién buu dién tai quiay cta S& LD-TB&XH tai
Nhén két Trung tam Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nh4n bién ban
Budce 14 | qua, chuyén Phuc vu HCC 0,5 ngay glam dinh y khoa; quet (scan) va luu trix hd so dién ti,
hé so Quang Nam chuyén ho so ban gidy vé Phong Nguoi c6 cong xir 1y hd so.
- Lap gidy bién nhan hd so.
Chuyén vién Cong chuc dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguoi co
Budc 15 | Tham dinh | Phong Ngudi 02 ngay cong xem xét, tham tra, du thao van ban giai quyét TTHC
cO cong va thuc hién budc tiép theo.
Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:
Busce 16 Trinh Fhé Lﬁnl‘l dao 01 ngay - Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
duyét phong xem Xét.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng ¥: ky van ban duy thao va thuc hién budc tiép theo.
Sau khi 1anh dao phong ky dong ¥ vin ban du thao, Chuyén
vién trinh hd so truc tiép dén Lanh dao S& dwoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:
Budc 17 | Phé duyét Lanh dao So 01 ngay - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
xet.
- Trudong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong : ky van ban du thao va thyc hién bude tiép theo.
A Cong chuc dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguoi co
Trung tam o . 1 4 , A A S W
Buéc 18 | Trakétqua | Phuc va HCC | 0.5 ngay cong tra ket qua cho nhfm vién buu dién tai quay cua S(z
Quing Nam LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé

trd két qua cho t6 chirc, ca nhan.
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- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén hd so truc tiép.

- B6i v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quiy cua S LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quéang Nam va giri cho to chuc, ca nhén, trong d6
ghi 18 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia

han tra két qua theo mau Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra
két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong
qua mot lan.

- Can cir Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quéy cua So¢ LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quéang Nam tinh diéu chinh lai thoi gian tra két qua
xu ly trén HE thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi gui
thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién tu, tin nhan,
dién thoai hodc mang xa hdi duoc cap c6 thAm quyen cho
phép (néu co).

Tong cong 05 ngay Thoi gian thue hién tai S¢ LD-TBXH
Chuyén tra 03 ngay Cap tinh Thoi gian ludn chuyén ho so tu cdp tinh vé huyén
ket qud ban 02 ngay Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

giay

Tong thoi gian thwe hién TTHC

89 ngay lam viéc

Thoi gian luan chuyén hd so bin gidy

03 cap

10 ngay lam viéc

3. Truong hop ¢ vo hoiic c6 chong nhung khong c6 con dé

Budce 1

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

B9 phan
Mot cura
cap xa

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhén, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cua ho so: N q
- Truong hop ho so khong hop 1€ thi huéng dan cho t6
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Cac

Trinh tu

B¢ phan giai

Thoi gian

Thiam quyén

budc thue hién quyét hd so thue hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi chi
churc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so.
- Trudng hop tir chdi nhan hé so, cong chic tiép nhan ho so
phai néu 5 1y do theo miu phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit hd so dién tr va thuc hién bude tiép theo.
Cong chirc duge phan céng nhiém vu xir 1y ho so:

Xit 1y hd 5o HO so ddy du, chinh xac phu hop vdi quy dinh thi du
thdoVan ban, trinh lanh dao UBND cap xa va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 2 Trinh phé Bo phan Mot 9.5 ngay Cong chuc chuyén ho so dién tur df}ng thoi trinh hd so truc

duyét cua cap xa ’ tiép dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xé&t
Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu kiém tra,
xem xét:
~ - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién tham dinh
. R R Lanh dao . ,

Buéc 3 | Phé duyét UBND xi 02 ngay xem Xét. , o
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.

F. Bo phdl’l Mot
Chuyén ho cua tagi UBND | 02 ngay Chuyén hé so dén cdp huyén
50 xd

Tong cong 12 ngay Thoi gian thue hién tai cip xa

Cong churce tlep nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh x4c,
" A A AL N AA day du cua hd so:
Budc 4 Tl;% rslgan C%(; EZ;ILE/}[]ZL 0,5 ngay - Truong hop ho so khéng hop 1¢ thi hudng dan cho to

chtrc, ca nhan hoan thién ho so mot lan, day du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
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budc thue hién quyét hd so thue hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi chi
- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu 6 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
ho so
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trir ho so dién tr chuyén phong chuyén mén xur 1y ho so.

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua phong
chuyén mon xem xét, tham tra, xu 1y hd so:

- Trudng hop ho so chura day du, chinh xac thi trinh Lanh

i Phong chuyén dao phong va dy thao van ban théng bao, huong dan t6
Budc 5 | Tham dinh A X . 5,5 ngay chire, ca nhan stra d6i, bo sung theo mau phiéu yéu cau bo
mon cap huyén
sung, hoan thién ho so.

- Truong hop ho so diy du, chinh xac phu hop voi quy
dinh thi du thaoVan ban, trinh lanh dao phong va thuc hién
budc tiép theo.

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
. A Lanh dao - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
. Trinh phé . o \ ;
Budc 6 duyat phong chuyén 01 ngay xem xét. , o
i mon cap huyén - Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.
Cdn bo phong
Chuyén ho so | chuyén moén 03 ngay Cap tinh Thoi gian ludn chuyén ho so 1én cdp tinh
cap huyén
Tong cong 07 ngay Thoi gian thue hién TTHC tai cip huyén
- Nhan vién buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai
Tiép nhan, Trung tam Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén, thAm dinh
Budc 7 tham dinh Phuc vu HCC 0,5 ngay phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, déy du caa ho so:
hd so Quang Nam + Trudng hop hd so khong hop 16 thi huéng dan cho to

chtrc, ¢4 nhan hoan thién hé so mot lan, day du, chinh xéc,
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hoan thién hd so.

+ Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho
so phai néu rd 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop h6 so da diéu kién thi tiép nhan ho so, 1ap
gidy tiép nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tu, chuyen toan bo hd so ban gidy dén c4 nhan c6
trach nhiém tham dinh, xur 1y ho so cta S& LD-TB&XH.

Budc 8

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi co cong tiép nhan, thim tra, xtr
1y ho so:

- Chuyén hd so dién tir dong thoi trinh hd so truc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& dugc phan cong nhiém
vu kiém tra, xem xét, ky vin ban dy thao va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop hd so chua day di, chinh xéc thi du thao vin
ban trinh lanh dao phong dé trinh linh dao S¢ théng bio,
huéng dan mot 1an cho ca nhan/to chirc nop ho so.

- Truong hop hd so diy du, chinh xac theo quy dinh thi dy
thao van ban trinh 1anh dao phong dé trinh Lanh dao S& ky
duyét.

Budc 9

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Ngudi ¢ cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xét.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thyuc hién budc tiép
theo.

Budce 10

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Sau khi lanh dao phong ky dong ¥ vin ban du thao, Chuyén
vién trinh hd so truc tiép dén Lanh dao S¢ dugc phan cong
nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho Cong chic tham dinh
dé 1ap phiéu tham dinh tra hd so trinh linh dao phong
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Nguoi c6 cong ky duyét.

- Neu dong y: ky duyét du thao vin ban va thuc hién budc
tiép theo.

- Truong hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chuc tham dinh diéu chinh van ban du thao.

Budce 11

Tra két qua

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu ciia Phong Nguoi co
cong xur 1y két qua:

- Truong hop Lanh dao S¢ khong dong y/hd so khong dat:
Cong chirc 1ap phiéu tham dinh trinh lanh dao phong ky
duyét, kem theo toan bg ho so guri trd lai nhan vién buu dién
tai quéy cua SO LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam d¢ tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Trudng hop Lanh dao S¢ dong y: Cong chire 1ap du thao
van ban trinh lanh dao phong ky dé trinh Lanh dao So ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quiy cua So
LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vy HCC Quang Nam dé
tra lai cho ca nhan/td chirc ndp hd so.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.
Lap bién ban ban giao ho so.

- Bdi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhéan vién
buu dién tai quiy cua S& LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quang Nam va gti cho to chtic, ca nhan, trong d6
ghi 16 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo mAu Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua mot lan.

- Can cir Phiéu Xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quay cua So¢ LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur
1y trén HE thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi gui
thong béo dén t6 chirc, ca nhin qua thu dién t, tin nhin,
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Cac Trinh ty B¢ phin giai | Thoigian | Tham quyén A oz X ¢
budc thue hién quyét ho so thue hién cap trén Mo ti quy trinh Ghi chi
dién thqai hodac mang xa hoi dugc cap c6 tham quyén cho
phép (néu co).
Tong cong 12 ngay Thoi gian thue hién tai S¢ LD-TBXH
Chuyén tra 03 ngay Cdp tinh Thoi gian ludn chuyén ho so tir cap tinh vé huyén
et Z?gyban 02 ngay Thoi gian tra két qud ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa
Tong thoi gian thyc hién TTHC 31 ngay lam viéc
Tho’i gian luan chuyén ho so ban giay 10 ngay lam viée
03 cap








17. Quy trinh ndi b sé: 17
Ma so TTHC: 1.010817.000.00.00.H47 ’ ) N ’
Tén TTHC: Cong nhan va giai quyét ché do con dé cua nguoi hoat dong khang chién bi nhiém chat ddc hoa hoc
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Cac Trinh tw | B§ phan gidi | Thoi gian | Tham quyén A s X .o
bwée thuc hi€n qu?é't h(“)gs0' thue l%ién cip trén Mo ta quy trinh Ghi chu
Cong chirc tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day di cta ho so:
- Truong hop hd so khong hop 18 thi hudng dan cho 6 chic,
_, o ca nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac theo
Tiép nhan, | Bo phan Mot mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
Budc 1 | tham dinh clra 0,5 ngay - Truong hop tu ch6i nhan ho so, cong, chuc tiép nhén hd so
ho so cap xa El}al néu rd Iy do theo mau phleu tir chdi tiép nhan giai quyét
0 so
- Truong hop hd so di diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tlep nhan hd so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trir hd so dién tir va thyc hién bude tiép theo.
Cong chirc duge phan cong nhiém vu xir Iy ho so:
Xtr Iy hd Hd so day du, chinh xac phu hop voi quy dinh thi du
SO thaoVan ban, trinh 1anh dao UBND cép xa va thuc hién budc
tiép theo.
Budc 2 Trinh phé | BO phan Mot 3.5 ngdy Cong churc chuyén hd so dién tu Q6ng thoi trinh hd so truc
duyét cua cap xa ’ tiép dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xé&t
Lanh dao UBND cip xi duoc phan cong nhiém vu kiém tra,
xem xét:
~ - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién thdm dinh
. n n Lanh dao . ,
Budc 3 | Phé duyét UBND «& 01 ngay xem Xét. ’ o
- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
Chuyén ho B6 phan Mot \ \ X 242 N . . X .
< gd’a ) 02 ngay Thoi gian luan chuyén ho so va nhdn két qua cua cap huyén
cap xa
Tong cong 05 ngay Thoi gian thwe hién tai cip xi
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Cac Trinh ty | Bo phén gidi | Thoi gian | Tham quyeén A oz X e
bwdc thuwc hién | quyét hd so | thue hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi cha
Cong chte tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day du ctia ho so:
- Trudong hop hd so khong hop 1€ thi hudng dan cho t6 chiic,
ca nhan hoan thién h6 so mot lan, day da, chinh xac theo
Tiép nhan B6 phan Mot mAu phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so ’ ‘
Budc 4 ho s cura cap 0,5 ngay - Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so
0 SO A ae A ~ 1s .o - A \ X. -k A £
huyén phai néu 10 ly do tai mau phiéu tr choi tiep nhan giai quyét
hé so
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trir ho so dién tir chuyén phong chuyén mén xir 1y hd so.

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xu 1y ho so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh x4c thi trinh Lanh

Phong chuyén dao phong va du thao van ban thong bao, huéng dan t6 chc,
Bu6c 5 | Tham dinh mon cap 05 ngay c4 nhan stra d6i, bo sung theo mau phiéu yéu cau bo sung,
huyén hoan thién ho so.

- Truong hop hd so day du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dg thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thuc hién
budc tiép theo.

Chuyén vién chuyén hd so dién tir ddng thoi trinh ho so truc
~ tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
Lanh dao X n X , X . A in ,
) A . A - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
. Trinh phé | phong chuyén \
Buoc 6 duyét mén clp 1,5 ngay xem Xeét.
: huyén - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
i - Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
: . x| Can bo phong
Chuyén ho chuyén mon 03 ngay Cdp tinh Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp huyén lén cdp tinh
50 cap huyén
Téng cong 07 ngay Thoi gian thwe hién tai cAp huyén
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Budc 7

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Cong chtrc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, ddy di cua ho so:

+ Trudng hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to chire,
c4 nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac, hoan
thién hd so.

+ Truong hop tir chdi nhan hé so, cong chire tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so, 1ap giéy
tiép nhan ho so, hen tra két qua; quet (scan) va luu trir ho so
dién tu, chuyen toan bd hd so ban gidy dén ca nhan co trach
nhiém thim dinh, xur ly hd so ctua S LD-TB&XH.

Budc 8

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Chuyén vién Phong Nguoi c6 cong tiép nhan, tham tra, xir 1y
hd so:

- Chuyén hd so dién tir dong thoi trinh hd so tryc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét, ky van ban dy thao va thyc hién budc tiép
theo.

- Trudng hop hd so chua day du, chinh xac thi du thao vin
ban trinh ldnh dao phong dé trinh linh dao S¢ thong bao,
hudéng dan mét 1an cho ca nhan/té chirc ndp ho so.

- Truong hop ho so ddy du, chinh xac theo quy dinh thi dy
thao van ban trinh lanh dao phong dé trinh Lanh dao S& cép
glay gi6i thidu giri dén Hoi dong giam dinh y khoa (GDYK)
cap tinh kém theo 01 bd hd so dé nghi cta dbi tuong dé thuc
hién giam dinh.

Budc 9

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phy trach
xem Xét.

- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép
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theo.

Budce 10

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Sau khi linh dao phong ky dong ¥ van ban dy thao, Chuyén
vién trinh ho so tryc tiép dén Lanh dao S¢ duoc phan cong
nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho Cong chirc tham dinh dé
1ap phiéu tham dinh tra ho so trinh linh dao phong Nguoi c6
cong ky duyét.

- Néu ddng ¥: ky gidy gidi thiéu va thue hién budce tiép theo.

- Truong hop khac: ghiy kién chi dao vao phiéu kiém soat dé
Cong chirc thim dinh diéu chinh vin ban dy thao.

Budce 11

Chuyén hd
s0, két qua

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Chuyén vién Phong Nguoi c6 cong xir 1y hd so:

- Néu Lanh dao So khong dong y/hd so khong dat: Cong
chtrc 1ap phiéu thim dinh, kém theo toan bd hd so giri tré lai
Bo phan tiép nhan hd so (nhan vién buu dién tai quay cua S&
LD-TB&XH) tai Trung tdim Phuc vu HCC Quang Nam dé tra
lai cho c4 nhan/t6 chic ndp ho so.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén hé so truc tiép. Lap
gidy bién nhan ban giao hd so.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quiy ctia S¢ LD- TB&XH tai Trung tam Phuc vu
HCC Quang Nam va gul cho to churc, ca nhan, trong do ghi
18 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo
mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai
ngay tra két qua duogc thuc hién khong qua mot lan.

- Cin ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quéy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu
HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y
trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri thong
bao dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhan, dién thoai
hoic mang xd hoi duoc cdp co6 tham quyén cho phép (néu
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co).

- Két thuc quy trinh, khong thyc hién cac bude tiép theo.

- Pbi véi Ho so dat: Cong chirc giri gidy gidi thiéu va 01 bd
hé so ban sao dén nhan vién buu dién tai quay cua SO'Y té tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé chuyén hd so dén
Hoi ddng GDYK va thuc hién budc tiép theo.

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thue hién tai S6¢ LDTBXH

Budce 12

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy ciia S¢ Y té tai Trung tdm Phuc
vu HCC tiép nhan hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xac, day du cta hd so:

- Truong hop héd so khong hop 16 thi giri lai phong Nguoi c6
cong thuoc S& LDTBXH d¢ hoan thién ho so.

- Truong hop tir chdi nhan hé so, cong chue t1ep nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chdi tlep nhan giai quyet hd so.

- Truong hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
giay Tlep nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, chuyén Hoi dong giam dinh y khoa tinh xir
1y ho so.

- Lap gidy bién nhén ho so.

Budce 13

Gidi thiéu
di Kham
giam dinh
y khoa

Hbi dong
giam dinh y
khoa tinh

59,5 ngay

SGY té

Nhan vién buu dién tai quéy cta SO Y té tai Trung tdam Phuc
vu HCC Quang Nam co6 trach nhiém tiép nhén hd so; quét
(scan) va luu trit ho so dién tir, chuyén ho so ban gidy cho
Hoi dong giam dinh y khoa tinh theo gidy gidi thiéu cia S&
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Hoi dong giam dinh y khoa tinh cé trach nhiém thong bao
cho d6i twong dén dé to chirc kham giam dinh, ban hanh bién
ban giam dinh y khoa, S& Y té cép gidy ching nhin mic
bénh, tat, di dang, di tat hodc sinh con di dang, di tat c6 lién
quan dén phoi nhiém chét doc hoa hoc (néu dat) giri dén nhan
vién buu dién tai quiy cta S¢ LD-TB&XH tai Trung tim
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Cac Trinh ty | Bo phén gidi | Thoi gian | Tham quyeén A oz X e
bwdc thuwc hién | quyét hd so | thue hién cip trén Mo ti quy trinh Ghi cha
Phuc vu HCC Quang Nam. Lap gidy bién nhin ban giao hd
sO.
Tong cén 60 ngay Thoi gian thiee hién tai Hoi dong GPYK
Nhan két - Nhan vién buu dién tai quay cua S6 LD-TB&XH tai Trung
- Trung tam tam Phuc vu HCC Quang Nam ti€p nhén bién ban giam dinh
Budc 14 qua, Phyc vu HCC | 0,5 ngay y khoa; glay ching nhan; quét (scan) va luu trix hé so dién tu,
chuyén ho i
o Quang Nam chuyén ho so ban gidy vé Phong Nguoi 6 cong xur ly hd so.
- Lap gidy bién nhan ban giao ho so.
Nhin két | Chuyén vién Cong chirc dugc phan céng nhiém vy cua Phong Nguoi co
Budc 15 | qua, thim | Phong Ngudi | 07 ngay cong xem xét, tham tra, dy thao vin ban giai quyét TTHC va
dinh cO cong thuc hién budc tlep theo.
Chuyén vién chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:
, Trinh Phe Lanh dao ‘ - Néu ’khéng ddng y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
Budc 16 duyét phong 02 ngay xem Xxét. ’ o
: - Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong ¥: ky vin ban dyu thao va thuc hién budc tiép
theo.
Sau khi lanh dao phong ky ddng ¥ vin ban du thio, Chuyén
vién trinh ho so tryc tiép dén Lanh dao S¢ duoc phan cong
nhiém vu kiém‘tra, xem xé‘g:
Budc 17 | Phé duyét | Lanh dao S6 02 ngdy ;{é\tléu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mon xem
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
Cong chiic dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguodi cé
Trung tdm cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy ctua So LP-
Budc 18 | Tra két qua | Phuc vu HCC | 0,5 ngay TB&XH tai Trung tdm Phyc vu HCC Quang Nam dé tra két
tinh qua cho td chirc, c4 nhan.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.
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- Lap gidy bién nhan ban giao hd 80.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quiy ctia S¢ LD- TB&XH tai Trung tam Phuc vu
HCC Quéang Nam va gui cho to chuc, ca nhan, trong do ghi
10 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo
mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai
ngay tra két qua duoc thyuc hién khong qua mot lan.

- Cin ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quiy cia S6 LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu
HCC Quéng Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir ly
trén Hé thong thong tin mot ctra dién tir, dong thoi guri thong
bao dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhan, dién thoai
hoic mang xa hoi duoc cdp co6 tham quyén cho phép (néu
cO).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thuc hién tai S6 LDPTBXH

Chuyén tra
ket qua
ban gidy

03 ngay

Cdp tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp tinh vé huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian thyc hién TTHC

96 ngay lam viéc

Thoi gian ludn chuyén hd so ban
giay 03 cap

10 ngay lam viéc








18. Quy trinh ndi b so: 18
Mai sé6 TTHC: 1.010818.000.00.00.H47 ) o o )
Tén TTHC: Cong nhan va giai quyét ché do nguoi hoat dong cach mang, khang chién, bao v¢ to quoc, lam nghia vu qudc té bi dich bat tu, day
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Cac
bwoc
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thuce hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian thuc
hién

Thim quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Budc 1

Tiép nhan,
tham dinh ho
SO

B6 phan Mat
cua cap xa

0,5 ngay

Cong chtc tiép nhéan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot 1an, day du, chinh
xac theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02). . . . .
- Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chyrc tiép nhan ho
so phai néu 10 1y do theo mau phiéu tir chdi ti€ép nhan giai
quyét ho so (Mau so 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
1ap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (MAau s6 01),
quét (scan) va luu trir hd so dién tir va thuc hién budc
tiép theo.

Xt 1y ho so

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xir 1y ho so:

Hb so ddy du, chinh xac phi hop véi quy dinh thi du
thaoVan ban, trinh lanh dao UBND ca”ip xa va thuc hién
budc tiép theo.

Budc 2

Trinh phé
duyét

B6 phan Mét
cua cap xa

3,5 ngay

Cong chirc chuyén ho so dién tir déng thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xét

Budc 3

Phé duyét

Lanh dao
UBND xa

01 ngay

Lanh dao UBND cip xi duoc phan cong nhiém vu kiém
tra, xem xé&t:

- Néu khéng ddng y: chuyén lai cho chuyén vién thim
dinh xem xét.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién bude tiép
theo.
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Chuyén hé so

Bo phan Mot
cwa cap xd

02 ngay

Thoi gian luan chuyén ho so va nhdn ket qua cua cap
huyén

Téng cong

05 ngay

Thaoi gian thue hién tai cip xi

Budc 4

Ti€p nhan ho
SO

Bo p1,12fm Mot
ctra cap huyén

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot 1an, déy du, chinh
xac theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02).

- Trudng hop tir chéi nhan hd so, cong chuc tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do tai mAu phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
1ap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sb 01),
quét (scan) va luu trit ho so dién tir chuyén phong chuyén
mon xir 1y hd so.

Budc 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

5,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cia phong
chuyén mén xem xét, tham tra, xir ly ho so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh xac thi trinh
Lanh dao phong va du thdo van ban thong bao, hudng
dan t6 chirc, ca nhan sira doi, bd sung theo mau phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi du thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thuc
hién budc tiép theo.

Budc

Trinh phé
duyét

Lanh dao phong
chuyén moén cap
huyén

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.
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- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat. )
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thyc hién budce tiép
theo.

Chuyén hé so

Can bo phong
chuyén mon cap
huyén

03 ngay

Cdp tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so lén cdp tinh

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thue hién tai cAp huyén

Budc 7

Ti€p nhan ho
SO

Trung tam Phuc
vu HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Nhéan vién buu dién tai quiy cia SO LD-TB&XH tai
Trung tdim Phyuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cua ho so:

- Truong hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to
churc, ca nhan hoan thién ho so mot lan, déy du, chinh
xac theo mau phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do tai mAu phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
1ap gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau s6 01),
quét (scan) va luu trit hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi
c6 cong xir 1y hd so.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ciia Phong Nguoi
c6 cong xem xét, tham tra, xtr Iy hd so:

- Trudng hop ho so chua dy du, chinh xac thi trinh Lanh
dao phong véan ban théng bao, huong dan to chuc, ca
nhan sira ddi, bd sung theo mau phiéu yéu cau bo sung,
hoan thién ho so (Mau s6 02).

- Truong hop ho so day du, chinh xéc thi trinh Lanh dao








123

Cac
bwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi
gian thue
hién

Thim quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Phong Nguoi ¢6 cong va du thao van ban giai quyét
TTHC va thuc hién budc ti€p theo.

Budc 9

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi cé cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén hé so dién tir dong thoi trinh hd so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi co cong kiém tra,
xem Xét:

- Néu khoéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soét.

- Néu ddng ¥: ky vin ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc
10

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi co cong chuyén hd so dién tir
dong thoi trinh hd so tryc tiép cho Linh dao S¢ duoc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén
xem Xxét.

- Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Buoc
11

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chic dugc phan cong nhiém vu ctia Phong Nguoi
c6 cong tra két qua cho nhéan vién buu dién tai quay cia
S6 LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vy HCC Quang
Nam dé tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan va thu phi, 16
phi (néu co):

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.

- DP6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhit 01 ngdy trudc ngay het han, phai thong bao cho
nhan vién buu dién tai quiy cta S6 LD-TB&XH tai
Trung tim Phuc vu HCC Quang Nam va gtri cho to chire,
ca nhan, trong do ghi r6 ly do qua han, thoi gian dé nghi
gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 18i va hen lai ngay
tra két qua (Mau sé 04). Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot 1an.
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. \ A LA e Thoi Z A
Ca’c Trinh .t}_r Bo p!l an gial gian thuc Thim quyen M6 ta quy trinh Ghi chu
budc thuc hi¢n quyeét ho so hién cap trén
- Can ct Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay cua So LD-TB&XH tai Trung tdm
Phyc vu HCC Quang Nam di€u chinh lai thoi gian tra
két qua xu ly trén Hé théng th@ng tin mot cura dién tur,
dong thoi gui thong bao dén to chuc, cd nhan qua thu
dién ‘Eﬁ:, tin r}hén, dién thoai hodc mang xa hoi duoc cap
c6 tham quyén cho phép (néu co).
Tong cong 12 ngay Thoi gian thuce hién tai S0 LDTBXH
Cﬁuyén tra 03 ngay Cdp tinh Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp tinh vé huyén
ket qua ban ) ) - —
giay 02 ngay Thoi gian tra két qua ban gidy tw cap huyén dén cap xa

Tong thoi gian thue hién TTHC

24 ngay lam viéc

Thoi gian ludn chuyén ho so bén gidy 03

cap

10 ngay lam viéc








19. Quy trinh ndi bd s6: 19

Mi s6 TTHC: 1.010819.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Giai quyét ché d6 ngudi hoat dong khang chién giai phong dan toc, bao vé to qudc va lam nghia vu qudc té

Cic | Trinhtw | B)phjngiai | Thoigian | Lnam . ‘ Ghi
budc thue hién quyét ho so thue hién qu);igncap Mo ta quy trinh chu
Cong chire tiép nhéan, tham dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day di cua ho so:
- Trudng hop hd so khong hop 16 thi hudng dan cho to chirc, ca
nhan hoan thién hd so mét 1an, diy du, chinh xac theo mau
Tiép nhan, A . phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (MAu s6 02).
PSP B6 phan Mot . . Y S n LA A LA
tham dinh o A 0,5 ngay - Truong hop tir choi nhén hd so, cong chirc tiép nhén hd so
A cua cap xa ae A ~ 1 x A Lo o & ~ o L1 A
. ho so phai néu rd 1y do theo mau phiéu tir chodi tiép nhén gidi quyéet hd
Bude 1 Xk
so (Mau s6 03).
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhéan hd so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01), quét (scan) va
luu trir hd so dién tir va thyuc hién bude tiép theo.
Cong chirc duge phan cong nhiém vu xir Iy hd so: Ho so day du,
Xt 1y ho so chinh xac phu hgp véi quy dinh thi du hdoVan ban, trinh 1anh dao
UBND cép x3 va thyc hién budc tiép theo.
Bude 2 Trinh phé B6 phan Mot 3.5 ngay Cong chure chuyén hd so dién tur ddng thoi trinh hd so truc tiép
duyét cua cap xa ’ dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xét
Lanh dao UBND cép xd dugc phan cong nhiém vu kiém tra,
xem xet: . v 7
Budc 3 A n Lanh dao \ - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham dinh
Phéduyét | yBND xa 01 ngay xem Xét.
- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu ddng ¥: ky vin ban du théo va thuc hién bude tiép theo.
Chuyén ho B:'é phan Mot . . . I A 1A . . X R
<o cua tqi ~UBND 02 ngay Thoi gian luan chuyén ho so va nhdn ket qua cua cap huyén
xd
Tong cong 05 ngay Thoi gian thwe hién tai cip xa
Buéc 4 | Tiép nhan Bo phan Mot 0,5 ngay Cong chuc tiép nhin phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day
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Trinh tuw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién
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quyén cap
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Ghi
chu

ho so

ctra cap huyén

du cua ho so:

- Trudong hop hd so khong hop 1€ thi huong dan cho t6 chtc, ca
nhan hoan thién hd so mot lan, day du, chinh xac theo mau
phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Trudong hop tir chéi nhan hd so, cong chic tiép nhan hé so
phai néu 1 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd
so (theo MAu s6 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhén ho so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét (scan) va
I triv hd so dién tr chuyén phong chuyén mon xt Iy ho so.

Budce 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

5,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ctua phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xu 1y ho so:

- Trudng hop ho so chua day du, chinh xac thi trinh Lanh dao
phong va du thao van ban thong bao, huong dan t6 chuc, ca
nhan stra d6i, bd sung theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan
thién hd so (MAau s6 02).

- Truong hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy dinh
thi dy thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thyuc hi¢n bude tiép
theo.

Budc 6

Trinh phé
duyét

Lanh dao phong
chuyén mon cap
huyén

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tur dong thoi trinh ho so truc
tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach xem
x€t.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky vin ban dy thao va thuc hién budc tiép theo.

Chuyén ho
SO

Can bo phong
chuyén mon cap
huyén

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so lén cdp tinh

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén
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Trinh tuw
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén cap
trén

Mo ta quy trinh

Ghi
chu

Buoc 7

Tiép nhan
ho so

Trung tam Phuc
vu HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay cia So LD-TB&XH tai Trung tdm
Phyc vu HCC Quang Nam tlep nhan ho so phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, ddy du cta ho so:

- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho to chirc, ca
nhan hoan thién hd so mét lan, déy dt, chinh xac theo mau
phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hod so
phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd
so (theo Mau s6 03).

- Truong hop hé so du diéu kién thi tiép nhan hé so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s 01), quét (scan) va
Iuu trir ho so dién tir, chuyén Phong Ngudi co cong xir Iy h so.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vu cua Phong Nguoi co
cong xem xét, thAm tra, xir ly hd so:

- Trudng hop ho so chua day du, chinh xéac thi trinh Lanh dao
phong vin ban thong bao, huéng dan té chirc, ca nhan sta doi,
bd sung theo miu phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02).

- Trudong hop ho so dy du, chinh xac thi trinh Lanh dao Phong
Nguoi c6 cong va du thao vin ban giai quyét TTHC va thuc
hién budc tiép theo.

Buoc 9

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Ngudi ¢ cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach xem xet.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: k¥ van ban du thao va thuce hién bude tiép theo.

Budce 10

Phé duy¢t

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
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Cac Trinh ty
bwdc thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén cap
trén

Mo ta quy trinh

Ghi
chu

xet.
- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu ddng ¥: ky vin ban du théo va thuc hién bude tiép theo.

Bude 11 | Tra két qua

Trung tam Phuc
vu HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugce phan cong nhi¢ém vu ctia Phong Ngudi ¢6 cong
tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cua So LD-
TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két
qua cho t6 chirc, ¢4 nhan va thu phi, 18 phi (néu co):

- Chuyén ho so dién tir dong thdi chuyén ho so truc tiép.

- Pdi véi ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhét 01
ngdy trude ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién buu
dién tai quay cua S LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vy HCC
Quang Nam va giri cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi rd 1y do
qua han, thoi gian dé nghi

gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua (Mau sd 04). Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc
hién khéng qua mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quﬁy cua S6¢ LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu
HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén
Hé thong thong tin mot ctra dién tir, dong thoi glri thong bao
dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai hodc
mang x3 hoi dugc cdp co thim quyén cho phép (néu cd).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thue hién tai S LDPTBXH

Chuyén tra

két qua ban
giay

03 ngay

Cdp tinh

Thoi gian ludn chuyén ho so tir cdp tinh vé huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tiv cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian thye hién TTHC

24 ngay lam viéc

Thoi gian luan chuyén ho so ban gidy 03

cap

10 ngay lam viéc








20. Quy trinh ndi bd sb: 20

Mai s6 TTHC: 1.010820.000.00.00.H47
Teén TTHC: Giai quyét ché d§ nguoi c6 cong gitp do cach mang
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Cac
buwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi
chu

Budc 1

Tiép nhan,
tham dinh ho
SO

B6 phan Mdt cura
cap xa

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, ddy du cua hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho
td chire, ¢4 nhan hoan thién hd so mot 1an, déy du,
chinh xac theo miu phiéu yéu cdu bd sung, hoan
thién ho so (Mau 56 02).

- Truong hop tu chéi nhan ho so, cong chue tlep
nhén hd so phai néu r6 1y do theo mau phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so (Mau sb 03).

- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so
va lap giay Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau
s6 01), quét (scan) va luu trix hd so dién tir va thuc
hién budc tiép theo.

Xt 1y ho so

Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu xir Iy ho so:
Hb so day du, chinh xac phu hop v6i quy dinh thi
du thaoVan ban, trinh lanh dao UBND cép Xa va
thuc hién bude tiép theo.

Budc 2

Trinh phé
duyét

B6 phan Mot ctra
cap xa

3,5 ngay

Cong chirc chuyén hd so dién tir déng thoi trinh hd
so truc ti€p dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra,
xem xét

Buoc 3

Phé duy¢t

Lanh dao UBND
Xa

01 ngay

Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién
tham djnh xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban dy thao va thuc hién budc
tiép theo.
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi
chu

Chuyén ho so

Bo6 phan Mot cira
tai UBND xa

02 ngay

Thoi gian luan chuyén ho so va nhan két qua cua
cap huyén

Tong cong

05 ngay

Thoi gian thue hién tai cip xa

Budc 4

Ti€p nhan ho
SO

Bo phén Mot cira
cap huyé¢n

0,5 ngay

Cong chire tiép nhin phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xéc, day du ctia ho so:

- Trudng hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho
td chire, ¢4 nhan hoan thién hd so mot 1an, déy du,
chinh xac theo miu phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so (MAau s6 02).

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chic tiép
nhan ho so phai néu 1 1y do tai mau phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét hd so (theo Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so
va lap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau
s6 01), quét (scan) va luu trit hd so dién tir chuyén
phong chuyén mén xir 1y hd so.

Budce 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

5,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua
phong chuyén mén xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Truong hop hd so chua ddy du, chinh xac thi
trinh Lanh dao phong va du thdo van ban thong
bado, hudng dan t6 churc, ca nhan stra d6i, bo sung
theo mau phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02).

- Trudng hop hd so day du, chinh xac phu hop
vo1 quy dinh thi du thaoVan ban, trinh 1anh dao
phong va thyc hién budc tiép theo.

Budc 6

Trinh phé
duyét

Lanh dao phong
chuyén mon cap
huyén

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh
hd so truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem
X€ét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién
phu trach xem xét.
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi
chu

- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu
kiém sodt.

- Néu dong ¥: ky vian ban dy thao va thuc hién budc
tiép theo.

Chuyén ho so

Can bo phong
chuyén mon cap
huyén

02 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so lén cdp tinh

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

Budc 7

Tiép nhan ho
SO

Trung tam Phuc vu
HCC Quang Nam

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quiy cia S& LD-TB&XH)
tai Trung tdm Phuc vu HCC Quéang Nam tiép nhan
hd so phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day du
ctia hd so:

- Trudng hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho
td chire, ¢4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du,
chinh x4c theo miu phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién hd so (MAau s6 02).

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chic tiép
nhén ho so phai néu 13 1y do tai mau phiéu tir chdi
tiép nhan giai quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so
va lap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau
s6 01), quét (scan) va luu trir hd so dién tir, chuyén
Phong Ngudi ¢ cong xt 1y ho so.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi co
cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua Phong
Ngudi c6 cong xem xét, tham tra, xtr Iy hd so:

- Trudng hop hd so chwa day du, chinh xéc thi trinh
Lanh dao phong vin ban théng béo, huéng din to
chtrc, ca nhan stra doi, bo sung theo mau phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién h6 so (Mau s6 02).

- Trudng hop hd so day du, chinh xéc thi trinh Lanh
dao Phong Nguoi ¢6 cong va du thdo van ban gidi
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi
chu

quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 9

Trinh phé
duyét

Lanh dao Phong
Nguoi ¢ cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh
ho so tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi co cong
kiém tra, xem xét:

- Néu khong déng y: chuyén lai cho chuyén vién
phu trdch xem xét.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu dong y: ky van ban dy thao va thyc hién budc
tiép theo.

Bude 10

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi cé cong chuyén hd so dién
tir dong thoi trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S&
dugc phan cong nhi€ém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén
mon xem xét.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu
kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién bude
tiép theo.

Budce 11

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua Phong
Nguoi co cong tra két qua cho nhan vién buu dién
tai quay ciia So LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu
HCC Quéang Nam dé tra két qua cho to chuc, ca
nhan va thu phi, 18 phi (néu co):

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc
tiép.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han
chdm nhit 01 ngay trudc ngdy hét han, phai thong
bao cho nhan vién buu dién tai quéy cua S¢ LD-
TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quéng Nam
va giri cho to chirc, ca nhan, trong d6 ghi 13 1y do
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi
chu

qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo
mau Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua (Mau
s6 04). Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thyc hién
khong qua mot 1an.

- Can cur Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua,
nhan vién buu dién tai quéy cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phyuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xtr Iy trén Hé thong thong tin
mot ctra dién tur, déng thoi gui thong bdo dén to
chtic, c4 nhan qua thu dién t, tin nhan, dién thoai
hodac mang xa hoi duoc cép c6 tham quyén cho
phép (néu co).

Tong cong 12 ngay Thoi gian thuc hién tai S6 LDPTBXH
Chuyén tra két 03 ngay Cap tinh Thoi gian luan cl,zuyen ho so tu",cap tzn%z vé huyén ,
qua ban gidy 02 ngay Thoi gian tra ket qua ban giay tir cap huyén den

cap xd

Tong thoi gian thwe hién TTHC 03 cap

24 ngay lam viéc

Thoi gian luan chuyén hd so ban giay 03 cap

10 ngay lam viéc
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21. Quy trinh ndi bd sb: 21
M3 s6 TTHC: 1.010821.000.00.00.H47
Tén TTHC: Giai quyét ché do hd tro dé theo hoc dén trinh do dai hoc tai cac co s6 gido duc thudc hé théng gido duc quéc dan

Thoi

Tham
Cac | Trinh tuy thuc | B0 phan gidi ian Py Aoz . .o
budc hien q.ugé' th (‘A)gso, tghu’c quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
: hién cap trén

1. Truong hop hd so ngudi c6 cong do quin ddi, cong an quan 1y

- Coéng chirc tlep nhan, tham dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta ho so: N i
+ Truong hop hd so khong hop 16 thi huéng dan cho to

Tiép nhan, B6 phan tiép chtrc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac,
Budc 1 | tham dinh hdé | nhén ho so thudc | 0,5 ngay hoan thién ho so.
SO quan doi, cong an + Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tlep nhan hod

so phai néu 10 ly do tur chéi tiép nhan giai quyét ho so.
+ Truong hop hp so dir diéu kién thi tiép nhan ho so, 1ap
gidy ti€p nhan ho so, hen trd két qua

Can bo tham dinh tiép nhan, tham tra, xu ly hd so:

- Chuyén ho so gidy dong thoi trinh ho so tryc tiép cho

Lanh dao phong/ban trinh Thu truéng co quan/ don vi

duoc phan cong nhi¢ém vy kiém tra, xem xét, ky van ban

7 dy thao va thuc hién budc tiép theo.

. X .. Can b0 tham . - Truong hop ho so chua day du, chinh xac thi du thdo van

Bu6c 2| Tham dinh dinh 08 ngay ban trin% lgrll)h dao phong dg trinh 1anh dao S¢ thong béo,
hudéng dan mot 1an cho ca nhan/td chirc ndp ho so.

- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh thi dy

thao van ban trinh 1anh dao phong dé trinh Thu trudng co

quan/ don vi ky duyét.

X N ~ Can bd tham dinh trinh hd so truc tiép dén Lanh dao
, Trinh Phé Lanh dao \ \ .2 ,
Budc 3 duvét hone/ban 02 ngay phong/ban kiém tra, xem xet:

y§ PHong - Néu khong dong v: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
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Thoi
Cac | Trinh ty thuwe | B0 phan giai gian
budc hién quyét ho so thue
hién

Tham
quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
cap trén

xem Xxét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu ddng y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.

Sau khi lanh dao phong ky dong y van ban du thao,
Chuyén vién trinh ho so truc tiép dén Thu trudng co quan/
don vi dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khéng ddng ¥: chuyén lai cho Cong chirc thim dinh
dé lap phiéu tham dinh tra ho so trinh lanh dao phong
Nguoi c6 cong ky duyét.

- Neu ddng ¥: ky duyét du thao vin ban va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chirc tham dinh diéu chinh vin ban du thao.

Thu trudng co

Budc 4 Phé duyét quan/ don vi

01 ngay

Céan b dugc phan cong nhiém vu ctia Phong /ban xur 1y
két qua:
- Trudong hop Thu truéng co quan/ don vi khong dong
y/hd so khong dat: Can bo 1ap phiéu tham dinh trinh ldnh
dao phong ky duyét, kém theo toan bd hd so giri tra lai cho
c4 nhan/to chic ndp ho so.
Can bo thim 0.5 nea - Truong hop Lanh dao So déng y: Can b0 1ap du thao van
dinh > NEAY ban trinh lanh dao phong ky dé trinh Thu trudng co quan/
don vi ky duyét, chuyén két qua dén Phong LD-TB&XH
cap huyén noi d6i twong dang cu tra.
- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhat 01 ngdy trudc ngay hét han, phai thong bao cho t6
chure, cd nhén, trong d6 ghi 1o 1y do qua han, thoi gian dé
nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai

Bu6c 5| Trakét qua
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Thoi
Cac | Trinh ty thuwe | B0 phan giai gian
budc hién quyét ho so thue
hién

Tham
quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
cap trén

ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thuc
hién khong qué mdt lan.

Cén bd \ Thoi gian luan chuyén ho so dén Phong LD-TBXH cap

Chuyén ho so thye hién 05 ngay huyén noi ddi twong cu tra

Tong cong 12 ngay Thaoi gian thue hién tai co quan quan doi, cong an

Cong chuc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:

- Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng din cho to
chirc, ca4 nhan hoan thién hd so mét lan, dﬁy du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau
s6 02).

0,5 ngay - Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Miu sb 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan h6 so va lap
gidy Tiép nhén ho so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét
(scan) va luu trir ho so dién tr chuyén phong chuyén mon
xu 1y hd so.

Tiép nhan hdé | Bo phan Mot ctra

Budc 6 X X
N cap huyén

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vu ctua phong
chuyén moén xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh xéac thi trinh
Lanh dao phong va du thao vin ban thong bao, huéng dan
3,5 ngay t6 chirc, c4 nhan stra doi, bo sung theo mau phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so (Mau s6 02).

- Truong hop hd so ddy dua, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dg thaoVan ban, trinh 1anh dao phong va thuc
hién budc tiép theo.

Phong chuyén

Bugc 7 | Tham dinh N .
mon cap huyén

Chuyén vién chuyén ho so dién tir déng thoi trinh ho so
truc ti€ép dén Lanh dao Phong ki€m tra, xem xét:

Budc Trinh phé Lanh dao phong

8 duyét chuyén 01 ngay
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Thoi

. . A g A eae . Tham
Ca’c Trinh .tAl'r thye | BO p? an glal stan quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
bwéc hi¢n quyét ho so thuc A A
A cap tren
hién
mon cap huyén - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xeét.
- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.
- Néu dong ¥: ky vian ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
Cdn bo phong
Chuyén hé so | chuyén mén cap | 03 ngay Cap tinh Thoi gian ludn chuyén hé so lén cdp tinh
huyén
Tong cong 05 ngay Thoi gian thue hién tai cAp huyén
- Nhén vién buu dién tai quiy cta S& LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC tiép nhén, thdm dinh phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xé4c, dy di caa hd so:
+ Truong hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho t6
chirc, ca nhan hoan thién ho so mot lan, dﬁy du, chinh xac,
Tiép nhan, Trung tdm Phuc hoan thién hd so.
Budc 9 | tham dinhhé | vu HCC Quang | 0,5 ngay + Truong hop tir chbi nhan ho s0, cong churc tlep nhan hd
SO Nam so phai néu rd ly do tur chéi tiép nhan giai quyét ho so.
+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so, 1ap
giay tlep nhan ho so, hen tra két qua; quet (scan) va luu
trit ho so dién ti, chuyen toan bo ho so ban gidy dén ca
nhéan c6 trach nhiém thim dinh, xur ly hd so cua S& Lb-
TB&XH.
Chuyén vién Phong Nguoi co cong tiép nhan, thim tra, xtr
. Chuyén vién 1}'1 ho S(g: X ‘A X IR X - X
Budce Thim dinh Phong Neudi c6 | 04 ngdy - Chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc ti€p cho
10 : cong Lanh dao phong trinh Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém

vu kiém tra, xem xét, ky van ban du thao va thuc hién
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Thoi
Cac | Trinh ty thuwe | B0 phan giai gian
budc hién quyét ho so thue
hién

Tham
quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
cap trén

bude tiép theo.

- Trudng hop ho so chua ddy du, chinh xac thi du thao van
ban trinh lanh dao phong dé trinh 1anh dao S¢ thong bao,
huéng dan mot 1an cho ca nhan/t6 chirc ndp ho so.

- Trudng hop hd so day du, chinh xac theo quy dinh thi dy
thao vin ban trinh 1anh dao phong dé trinh Lanh dao S¢ ky
duyét.

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi co cong kiém tra,
xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phuy trach
Lanh dao phong | 01 ngay xem Xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu ddng y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.

Buodc Trinh Phé
11 duyét

Sau khi lanh dao phong ky doéng ¥ vian ban dy thao,

Chuyén vién trinh ho so truc tiép dén Lanh dao S& duogc

phén cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho Cong chtrc thAm dinh

Budce Phé duyét Lanh dao S& 01 ngay dé lap phiéu thim dinh tra hd so trinh 1anh dao phong
12 Nguoi ¢6 cong ky duyét.

- Néu dong ¥: ky duyét du thao vin ban va thyc hién budc

tiép theo.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat

dé Cong churc tham dinh diéu chinh van ban dy thao.

, Trung tdm Phuc Cong chire duoc phan céng nhiém vy cua Phong Nguoi co
Tra két qua vu 0,5 ngay cong xu 1y két qua: ) .
HCC Quang - Truong hop Lanh dao S khong dong y/ho so khong dat:

Budc
13
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Thoi
Cac | Trinh ty thuwe | B0 phan giai gian
budc hién quyét ho so thue
hién

Tham
quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
cap trén

Nam Cong chire 1ap phiéu tham dinh trinh linh dao phong ky
duyét, kém theo toan bd hd so giri tra lai nhan vién buu
dién tai quﬁy cua So LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu
HCC Quang Nam d¢é tra lai cho c4 nhan/t6 chtc ndp ho so.
- Trudng hop Linh dao S¢ dong y: Cong chire 1ap dy thao
van ban trinh 1anh dao phong ky dé trinh Lanh dao So ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quay cta So
LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho c4 nhan/to chic ndp ho so.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.
Lap bién ban ban giao ho so.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham
nhit 01 ngay trude ngdy hét han, phai théng bao cho nhan
vién buu dién tai quay ciia S& LD-TB&XH tai Trung tdm
Phuc vu HCC Quang Nam va gtri cho t6 chtic, ca nhén,
trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.
Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua
mot 1an.

- Can ctr Phiéu xin 161 va hen lai ngdy tra két qua, BO phan
Mot cira S¢ Lao dong- Thuong binh va Xa hoi tai Trung
tam HCC diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir 1y trén Hé
théng thong tin mot cira dién tir, dong thoi giri thong bao
dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhin, dién thoai
hodc mang xi hoi duoc cap c6 tham quyén cho phép (néu
cO).

Tong cong 07 ngay Thoi gian thue hién tai S LDTBXH

Chuyén tra két 03 ngay Cap tinh Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp tinh vé huyén
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Thoi Tham
Ca’c Trinh .tAl'r thye | BO p? an glal stan quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
bwéc hi¢n quyét ho so thuc A A
A cap tren
hién
qua ban gidy 02 ngay Thoi gian tra két qua ban gidy tiv cap huyén dén cdp xa
Téng cong thoi gian thwe hién TTHC 24 ngay lam viéc

Thoi gian luin chuyén ho so ban giay 03

cfip 10 ngay lam viéc

2. Trudong hop hd so ngudi cé cong khong do quin ddi, cong an quén 1y

Cong chirc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 che, ca
nhan hoan thién hd so mot lan, day du, chinh xac theo mau

Tiép nhan, A 1A Ar o phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).
. 2 » | BO phan M¢t cura . : N R LA A LA
Budc 1 | tham dinh ho cAp X3 0,5 ngay - Truong hop tir chdéi nhan ho so, cong chirc ti€p nhan ho
N P so phai néu 10 ly do theo mau phiéu tir chdi ti€p nhan giai

quyét ho so (Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét
(scan) va luu trit ho so dién tir va thuc hién bude tiép theo.

Cong chirc dugc phan céng nhiém vu xi 1y hd so:

Hd so day du, chinh xac phu hop v6i quy dinh thi du
thaoVan ban, trinh 1anh dao UBND cép xa va thuc hién
budc tiép theo.

X 1y ho so

Trinh phé B§ phén Mét ctra Cong chirc chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hd so truc

Buge 2 duyét cap xa 1,5 ngay tiép dén Lanh dao UBND cép x4 kiém tra, xem xét
Lanh dao UBND cap xa dugc phan cong nhiém vu kiém
. ~ tra, xem Xxét:
Bude 3 Phé duyét {ﬁ;ﬁgafa 01 ngay - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham

dinh xem xé&t.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu ki€ém soat.
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Cac
buwdc

Trinh tyu thuc
hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thuc
hién

Thim

quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuce hién bude tiép theo.

Chuyén ho so

Bo phdan Mot cira
tai UBND xd

02 ngay

Thoi gian ludn chuyén ho so tir cap xa dén huyén

Tong cong

03 ngay

Thoi gian thwe hién tai cip xi

Budc 4

Ti€p nhan ho
SO

Bo phén Mot cura
cap huyén

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua ho so:

- Truong hop hd so khong hop 18 thi hudng din cho t6
chirc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac
theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau
s6 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép nhan ho
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Miu s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01), quét
(scan) va luu trir hd so dién tir chuyén phong chuyén mén
xtt 1y hd so.

Budc 5

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap huyén

3,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vu cua phong
chuyén mon xem xét, tham tra, xur ly hd so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh xéac thi trinh
Lanh dao phong va du thao vén ban thong bao, hudng dan
t6 chirc, c4 nhan stra ddi, bd sung theo mau phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién ho so (Mau s6 02).

- Trudng hop hd so day di, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi du thdoVan ban, trinh Ianh dao phong va thuc
hién buéc tiép theo.

Budc

Trinh phé
duyét

Lanh dao phong
chuyén
mon cap huyén

01 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh ho so
truc ti€ép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
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Thoi

. . A g A eae . Tham
Ca’c Trinh .tAl'r thye | BO p? an glal stan quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
bwéc hi¢n quyét ho so thuc A A
A cap tren
hién
xem Xét.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém
soat.
- Néu dong ¥: ky van ban dy thao va thuce hién bude tiép theo.
Cdn bo phong
Chuyén hé6 so' | chuyén mén cap | 03 ngay Cdp tinh Thoi gian ludn chuyén ho so 1én cdp tinh
huyén
Tong cong 05 ngay Thoi gian thue hién tai cip huyén
- Nhan vién buu dién tai quéy cua So LD-TB&XH tai
Trung tdim Phuc vu HCC tiép nhén, thim dinh phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xé4c, dy du caa hd so:
+ Truong hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hd so mét lan, dﬁy du, chinh xac,
Tiép nhan, Trung tam Phuc hoan thién hd so.
Budc 7 | tham dinh hd | vu HCC Quang | 0,5 ngay + Trudng hop tir chdi nhan h0 so, cong chirc tlep nhan hod
SO Nam so phai néu 13 ly do tur chéi tiép nhan giai quyét ho so.
+ Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tlep nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit ho so dién ti, chuyen toan bd hd so ban gidy dén ca
nhan co trach nhiém tham dinh, xa 1y hd so cua So LP-
TB&XH.
Chuyén vién Phong Ngudi ¢ cong tiép nhan, thim tra, xtr
1y ho so:
- Chuyén hd so dién tir déng thoi trinh hd so truc tiép cho
Chuyén vién Lanh dao phong trinh Lanh dao S& dugc phan cong nhi¢m
Buéc 8 | Tham dinh Phong Nguoi co | 04 ngay vu kiém tra, xem xét, ky van ban dy thdo va thyc hi¢n
cong bude tiép theo.

- Trudng hop ho so chua déy du, chinh xéc thi dy thdo van
ban trinh 1anh dao phong dé trinh lanh dao S¢ thong béo,
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Thoi
Cac | Trinh ty thuwe | B0 phan giai gian
budc hién quyét ho so thue
hién

Tham
quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
cap trén

huéng dan mot ]ﬁn chp c4 nhan/to chirc nop ho so.

- Truong hop ho so day du, chinh xac theo quy dinh thi dy
thdo van ban trinh 1anh dao phong dé trinh Lanh dao S¢ ky
duyét.

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi co cong kiém tra,
xem xét:

) A - Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phy trach
, Trinh Phé ~ \ \ ;
Budc 9 duyét Lanh dao phong | 01 ngay xem xét. ’ ’ 7

; - Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém

soat.
- Néu ddng y: ky van ban dy thao va thuc hién budc tiép
theo.

Sau khi lanh dao phong ky doéng ¥ vian ban dy thao,

Chuyén vién trinh ho so truc tiép dén Lanh dao S& duogc

phan cong nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khéng dong ¥: chuyén lai cho Cong chirc tham dinh

Budce Phé duyét Lanh dao Sé 01 ngay dé lé}p p,hié;u thérm dil}h tra hod so trinh lanh dao phong
10 Nguodi c6 cong ky duyét.

- Néu dong ¥: ky duyét du thao vin ban va thyc hién budc

tiép theo.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat

dé Cong chure tham dinh diéu chinh van ban du thao.

Cong chuc dugc phan cong nhi€ém vu ciia Phong Ngudi cé
cong xur 1y két qua:

- Trudng hop Linh dao S& khong ddng y/hd so khong dat:
Cong chire 1ap phiéu tham dinh trinh linh dao phong ky
duyét, kém theo toan bd ho so gui tra lai nhan vién buu
dién tai quﬁy cua S¢ LD-TB&XH tai Trung tam Phuyc vu

, Trung tdm Phuc
Tra két qua vu HCC Quang | 0,5 ngay
Nam

Budc
11
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Thoi
Cac | Trinh ty thuwe | B0 phan giai gian
budc hién quyét ho so thue
hién

Tham
quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
cap trén

HCC Quang Nam d¢é tra lai cho c4 nhan/td chic ndp ho so.
- Trudng hop Lanh dao So dong v: Cong chuc lap du thao
van ban trinh 1anh dao phong ky dé trinh Lanh dao So ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quay cta So
LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho c4 nhan/td chirc nop hd so.

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so truc tiép.
Lap bién ban ban giao ho so.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhit 01 ngdy trude ngay hét han, phai thong bao cho nhan
vién buu dién tai quay cua S LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam va gtri cho t6 chtic, ca nhén,
trong d6 ghi rd 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.
Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khong qua
mot 1an.

- Can clr Phiéu xin 151 va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay cua S LD-TB&XH tai Trung tim
Phyc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xu ly trén He thong thong tin mot cura dién tu, dong
thoi guri thong bao dén to chiic, ca nhan qua thu dién tu,
tin nhin, dién thoai hodc mang xa hoi duoc cép c6 tham
quyén cho phép (néu co).

Téng cong 07 ngay Thoi gian thuce hién tai S0 LDTBXH

Chuyén tra két 03 ngay Cap tinh Thoi gian ludn chuyén ho so tir cap tinh vé huyén
qua ban gidy 02 ngay Thoi gian tra két qua ban gidy tir cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian thye hién 15 ngay lam viéc

Thoi gian luin chuyén hé so ban gidy 03 cap 10 ngay lam viéc








22. Quy trinh ndi bd sb: 22

M3i s6 TTHC: 1.010822.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Giai quyét phu cap dic biét hang thang d6i v6i thuong binh co ty 18 ton thuong co thé tir 81% trd 1én, bénh binh cé ty 1¢ ton

thuong co thé tir 81% trd 1én

Cac
buwdéc

Trinh ty
thuc hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hién

Thim

quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Budce 1

Ti€p nhan ho
SO

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay cua S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh x4c, day du cua hd so:

- Truong hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho c4 nhan
hoan thién hod so mot 1an, ddy du, chinh, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chéi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu 1 1y do tir chéi tiép nhan giai quyét ho so.

- Trudng hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
giay Tiép nhan hd so va hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi c¢6 cong, S6 LD-TBXH
XUt 1y ho so.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

09 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu ctia phong chuyén mon
xem xét, tham tra, Xt ly ho so:

- Truong hop hd so chwa diy du, chinh xac thi c6 vin ban
thong bao, hudng dan ca nhan stra ddi, bo sung theo yéu cau,
hoan thién hd so.

- Truong hop hod S0 that lac thi c6 vin ban giri co quan chi
quan lién quan cap ban trich lyc hd so thuong binh 1am cin
ctr dé giai quyet ché do;

- Trudng hop hd so day du, chinh x4c thi du thao vin ban giai
quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 3

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi ¢ cong chuyén ho so dién tir dong thoi
trinh hd so truc tiép cho Lanh dao Sé dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon xem xét.
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Tham
Cac Trinh ty B¢ phan gidi | Thoi gian A Aoz . .1
buéc thuc hié'n qil)lf)ét'hf)gso’ thuce ﬁién quyen Mo ta quy trinh Ghi chu
cap tren
- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao van ban duy théo.
- Néu dong ¥: ky van ban du thao va phé duyét hd so dién tu,
thuc hién budc tiép theo.
Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi cod
cong tra két qua cho Bo phan mot cira cp tinh dé tra két qua
cho ca nhan:
- Chuyén hd so dién tr dong thoi chuyén ho so truc tiép.
- Pbi v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
Trung tim buu dién tai qur:iy cua S()f. LD-TB&XH tai Trung tém Phuc vu
, Phuc vu HCC Quang Nam va gui cho ca nhan, trong d6 ghi 1o 1y do
Buéc 4 | Tra ket qua Hee Qu éing 0,5 ngay qua han, thoi gian d€ nghi gia han tra két qua theo mau Phicu
Nam xin 161 va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két

qua duoc thuc hién khong qua mot lan.

- Can clr Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quiy cua S& LD-TB&XH tai Trung tdm Phyc vu
HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xu 1y
trén Hé théng thong tin mot cira dién tir, dong thoi guri thong
bdo dén ca nhéan qua thu dién tr, tin nhén, dién thoai hodc
mang x3 hoi dugc cip c6 tham quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay lam viéc








23. Quy trinh ndi bd s0: 23
Mai so TTHC: 1.010823.000.00.00.H47
Tén TTHC: Huodng lai ché d6 wu dai
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Cac
buwdc

Trinh ty
thue hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Budc 1

Tiép nhan ho
SO

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy ctia S& LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhéan hd so phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xac, ddy di cta ho so:

- Trudng hop hd so khong hop 18 thi hudng dan cho ¢4 nhan
hoan thién hd so mot 1an, dﬁy du, chinh, hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chbi nhan ho so, cong chue tiép nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chéi tlep nhan giai quyet hd so.

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir ho so dién tir, chuyén Phong Ngudi co cong, S¢ Lb-
TBXH xtt Iy ho so.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

09 ngay

Cong churec duge phan cong nhiém vy cua phong chuyén
moén  xem xét, tham tra, xi¢ Iy hd  so
- Truong hop hd so chua ddy du, chinh xac thi ¢6 van ban
thong bao, huéng din ca nhan sira d6i, bd sung theo yéu
cau, hoan thién hd so.

- Truong hop hd so that lac thi co van ban giri co quan chu
quan lién quan cip ban trich lyc hd so thuong binh lam cin
clr dé giai quyét ché do;

- Truong hop hd so day du, chinh x4c thi du
thao vin ban giai quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.

Budc 3

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén ho so dién tir dong
thoi trinh ho so tryc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong
nhiém vu ki€ém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén moén xem
xEt.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao vin ban duy thao.
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Tham
Cac Trinh ty B¢ phan gidi | Thoi gian A A oz . ¢ 1
budc thue hién quyét ho so | thwce hién quyen Mo ta quy trinh Ghi chd
cap tren
- Néu dong y: ky van ban dy thao va phé duyét h6 so dién
tur, thuc hién budc ti€p theo.
Cong chirc duge phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cua S& LD-
TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé tra két
qua cho ca nhan: ‘ o ’
- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so tryc tiép.
- D61 v61 ho so qua han giai quyét trong thot han chdm nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
A buu dién tai quay cua S¢ LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc
Trung tam
, Phuc vu vu HCC Quang Nam va gui cho ca nhén, trong d6 ghi 16 ly
Buéc 4 | Tra ket qua P 0,5 ngay do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau
HCC Quang
Nam Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua. Vi¢c hen lai ngay

tra két qua duoc thuc hién khong qua mot lan.

- Can c Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quay cua SO LD-TB&XH tai Trung tim Phuc
vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xtr
ly trén Hé théng thong tin mot cira dién tir, dong thoi gui
thong bao dén ca nhan qua thu dién ti, tin nhan, dién thoai
hoic mang xi hoi dugc cap co6 thAim quyén cho phép (néu
c0).

Tong cong

12 ngay lam viéc








24. Quy trinh ndi bd sb: 24

Mi s6 TTHC: 1.010824.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Huong trg cip khi ngudi co cong dang hudng tro cip vu dai tir tran

Cac Trinh ty | B0 phan gidi Thoi gian Tham quyén Aoz X Ghi
budc thuce hién quyét ho so thuc hién cip trén M@ ta quy trinh chu
a) Doi véi tro cdp mét lan va mai tdng phi
Chuyén vién tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, day du cta hd so:
- Truong hop ho so khong hop 1¢ thi huéng dan cho ca
£ A nhan hoan thién hd so mot lan, ddy du, chinh xac theo quy
Ti€p nhan, a4 R . \ A 1A
Budc 1 | tham dinh BQ, pha_lA’n MNQ t 0,5 ngay dinh, }10an th1¢r} ho §0 A 1A n .k A LA
hd so cua cap xa - Truo*pg hop tir choi nhan hd so, cong chic ti€ép nhan ho
so phai néu 16 ly do.
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tlep nhan hd so va hen tra két qua, quet (scan) va luu
trit ho so dién tir va thuc hién budc tiép theo.
Budc 2 Trinh phé Cong chure 3.5 ngdy Cong chire chuyén hd so dién tu dopg thoi trinh ho so truc
duyét cap xa ’ tiép dén Lanh dao UBND cép xa ki€ém tra, xem xét
Lanh dao UBND cip x3 duoc phan cong nhiém vu kiém
tra, xem xé&t:
Lanh dao - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc thim dinh
Budc 3 | Phé duyét UBND 01 ngay xem Xét.
cap xa - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phleu
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
Chuyén ho Bo phan Mot ;o ; ;
. .z | cuwatai UBND 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so tw cdp xa dén huyén
so ban gidy i
Tong cong 05 ngay Thoi gian thue hién tai cip xi
Cong chure tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
Budc 4 Tiép nhan | B phén Mot 0.5 ngay day du cia ho 50 N 7
ho so ctra cap huyén ’ - Truong hop hod so khong hop I¢ thi huong dan cho to

chtrc, cd nhan hoan thién hé so mdt lan, day du, chinh xac
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Cac Trinh ty | B0 phén gidi Thoi gian Thfl’m quyén Mé ta quy trinh Ghi
budéc thue hién quyét ho so thwe hién cap trén chu
theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
- Trudng hop tir chbi nhan ho so, cong chire tiép nhan ho
so phai néu 16 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
- Trudng hop ho so da diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua va luu trir hd so
dién tir chuyén Phong LD-TBXH huyén xir 1y h so
Cong chuc dugc phan cong nhi€ém vu cia phong Lao
dong- Thuong binh va Xa hoi huyén xem xét, tham tra, xtr
1y ho so:
Phong Lao - Trudng hop hd so chua diy du, chinh xac thi trinh Lanh
. 2 oa. dong - Thuong . dao phong Lao dong- Thuong binh va X3 hoi huyén va du
Buge 5 | Tham dinh binh va Xa 04 ngdy thio van ban thong bio, huéng dan to chirc, ca nhan sira
héi huyén dodi, bd sung, hoan thién hd so.
- Trudong hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi du thao van ban, trinh 1anh dao phong LD-TBXH
huyén va thuc hién budc tiép theo.
Cong chirc chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hé so truc
Lanh dao tiép dén Lanh dao phong LD-TBXH huyén kiém tra, xem
phong xet:
Budce 6 Trinh Phé Lao dong- 02 ngay - Néu }(héng ddng y: chuyén lai cho cong chuc phu trach
duyét Thuong xem xét.
binh va X hoi - Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
huyén - Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
Cén bd phong
Chuyén ho Lao dong-
Budce 7 so, nhan Thuong binh 0,5 ngay Thoi gian luan chuyén hd so va nhan két qua cua cip tinh
két qua va Xa hoi
huyén
Chuyen ho | Bo phan Mot 03 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp huyén dén tinh

so ban gidy

cira cdp huyén
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Cac
bwdéc

Trinh tu
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi
chu

Téng cong

7 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

Budc 8

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay ciia S6 LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xac, d'?ly du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1é thi hudng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hod so mét 1an, dr:iy du, chinh xac,
hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan hé so, cong chire tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do tai miu phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so.

- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trir ho so dién tir, chuyén Phong Nguoi c6 cong xir 1y hd
SO.

Budc 9

Tham dinh

Phong Nguoi

cO cong

07 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xtr Iy hd so:

- Truong hop hd so chwa day du, chinh xac thi trinh Lanh
dao phong van ban thong bao, huong dan t6 chirc, c4 nhan
stra d6i, bd sung theo miu phiéu yéu cau bd sung, hoan
thién ho so.

- Trudng hop hd so diy du, chinh x4c thi trinh Lanh dao
phong va dy thao van ban giai quyét TTHC va thyc hién
budc tiép theo.

Buoc 10

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong Nguoi

cO cong

02 ngay

Cong chirc chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi cé cong kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc phu trach
xem Xeét.

- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.

Bude 11

Phé duyét

Lanh dao S¢

02 ngay

Lianh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir dong
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Cac
bwdéc

Trinh tu
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi
chu

thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon
xem Xeét.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.

Budce 12

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu
HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cta So
LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu HCC Quang Nam d¢
tra két qua cho t6 chtrc, c4 nhan:

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén hé so truc tiép.

- Péi v6i hd so qua han gial quyét trong thoi han cham
nhat 01 ngdy trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan
vién buu dién tai quay cua S& LD-TB&XH tai Trung tam
Phuc vu HCC Quang Nam va gui cho t6 chirc, c4 nhan,
trong do ghi 16 Iy do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.
Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thyc hién khong qua
mot 1an.

- Can ctr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay ciia So LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xu 1y trén Hé théng thong tin mot ctra dién tir, dong
thoi giri thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién t, tin
nhin, dién thoai hodc mang xa hdi duogc cép c6 tham
quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thaoi gian thwe hién tai cip tinh

Cﬁuyén tra
ket qua ban
gidy

03 ngay

Cdp tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp tinh vé huyén
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Cac Trinh tw | B0 phan giaii Thoi gian Thiam quyén Mb ta quv trinh Ghi
budéc thue hién quyét ho so thwe hién cap trén quy chu
02 ngay Thoi gian tra két qua ban gidy tw cap huyén dén cap xa

Tong thoi gian thuc hién TTHC

24 ngay lam viéc

Théi gian luan chuyén hd so ban gidy 03 cAp

10 ngay lam viéc

b) Déi véi tro' cdp tuit hang thang, trg cdp tudt nuoi duong hang thang

* Truong hop khong qua giam dinh y khoa

Chuyén vién tiép nhén, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh x4c, day du ciia ho so:

- Truong hop hd so khong hop 1¢ thi huéng din cho ca
nhan hoan thién hd so mét 1an, ddy du, chinh xac theo quy

Buse 1 Tiép nhan | B phép Mot 0,5 ngdy dinh, hoan thién hd 50. ‘ ’ ‘
ho so clra cap xa ’ - Trudng hop tir choi nhén hd so, cong chic tiép nhan ho
so phai néu 10 1y do.
- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhin hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit ho so dién tr va thuc hién budc tiép theo.
2 a. Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cia cdp x4 xem xét,
Tham dinh, n , A, \ A 1A .
Buéc2 | trinh phé COI}g cliu’c 10 ngdy tham ;mu'uk thuc hAn_en qcackthanh‘ phaP ho 50 theo quX de;
duyat cap xa Chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so tryc ti€p dén
j Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem xét
Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu kiém
tra, xem x¢&t:
Lanh dao - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho cong chic thim dinh
Budc 3 | Phé duyét UBND 1,5 ngay xem Xxét.
cap x4 - Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu.
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
Chuyén ho B0 phan Mot .y .
: | cua tai UBND 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so tw xa dén huyén

so ban gidy

Xa
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Cac Trinh tw | B0 phan giaii Thoi gian Tham quyén A oz . Ghi
budéc thue hién quyét hd so thwe hién cip trén Mo ta quy trinh chu
Téng cong 12 ngay Thaoi gian thue hién tai cip xi
Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day du cua hd so:
- Truong hop hd so khéng hop 1é thi hudng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hd so mét lan, dﬁy du, chinh xac
Budce 4 Tiép nhan | B0 phén Mot 0.5 ngay theo mau phiéu yéu, cau bod sung, hoan thién h(f) SO. ‘
ho so cura cap huyén ’ - Truong hop tir ch6i nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu rd 1y do tir chbi tiép nhan giai quyét hd so.
- Truong hop ho so di diéu kién thi tiép nhan ho so va lap gidy
Tiép nhan ho so va hen tra két qua va luu trit hd so dién tir
chuyén Phong LD-TBXH huyén xir Iy ho so
Cong chtc dugc phan cong nhiém vu cua phong Lao
dong- Thuong binh va Xa hoi huyén xem xét, tham tra, xtr
1y ho so:
Phong Lao - Truong hop hd so chua day du, chinh x4c thi trinh Lanh
. ISy dong - Thuong N dao phong Lao dong- Thuong binh va Xa hoi huyén va du
Buge 5 | Tham dinh binh va Xa 05 ngay thao van ban thong bao, huong dan t6 chirc, ca nhan sta
hoi huyén ddi, bd sung, hoan thi¢n hd so.
- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dy thdo van ban, trinh lanh dao phong LD-TBXH
huyén va thyc hi¢n budc tiép theo.
Cong chirc chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh ho so truc
Lanh dao tiép dén Lanh dao phong LD-TBXH huyén kiém tra, xem
phong xét:
Bude 6 Trinh Phé Lao dong- 1,5 ngay - Néu }(héng dong y: chuyén lai cho cong chirc phy trach
duyét Thuong xem Xxét.
binh va Xa hoi - Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
huyén - Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
Scoihglg;ng?d(r; Ci’;?;g)}é%g 03 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp huyén dén cap tinh
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Cac
bwdéc

Trinh tu
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi
chu

huyén

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thye hién tai cAp huyén

Budc 7

Ti€p nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quiy cua S LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xé4c, dy di cta hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho 6
chure, ca nhan hoan thién ho so mot lan, dﬁy du, chinh xac,
hoan thién hd so.

- Truong hop tr chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd
so phai néu 16 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét hd SO (theo M?lu s6 03).
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
giay Tlep nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit ho so dién tir, chuyén Phong Ngudi c6 cong xir 1y hd
sO.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén
mon xem xét, thAm tra, xir ly ho so:

- Trudng hop hd so chua day du, chinh x4c thi trinh Lanh
dao phong vin ban thong bao, hudng dan to chic, ca nhin
sta  doi, bod sung, hoan  thién  ho SO.
- Trudong hop hd so diy du, chinh x4c thi trinh Lanh dao
phong va du thao vin ban giai quyét TTHC va thyc hién
bude tiép theo.

Budc 9

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong
Nguoi c6 cong

02 ngay

Cong chire chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi cé cong kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc phu trach
xem Xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
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Cac
bwdéc

Trinh tu
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B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi
chu

Budce 10

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi c6 cong chuyén hd so dién tir dong
thoi trinh ho so tryc tiép cho Lanh dao S duoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén moén
xem Xet.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong ¥: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.

Bude 11

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuce duge phéan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quay cta So
LD-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan:

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.

- D6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chdm
nhit 01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan
vién buu dién tai quiy ciia S LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam va gui cho t6 chirc, c4 nhan,
trong d6 ghi 15 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua.
Viéc hen lai ngdy tra két qua dugc thuc hién khong qua
mot lan.

- Can c&r Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quiy ciia So& LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xt 1y trén Hé théng thong tin mot ctra dién tir, dong
thoi gui thong bao dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin
nhin, dién thoai hoic mang xa hdi duoc crflp c6 thim
quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thue hién tai cip tinh

Chuyén tra
két qua ban

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so tir ¢dp tinh vé huyén

n? 1/1(7‘/}1‘\7

) ’ r ’ ’
e . b 7 A ” » A \ X A A A ~
Thoi cian tra kot aua han oidv tivr can hinén don cAn xa
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Cac Trinh tw | B0 phan giaii Thoi gian Thiam quyén Mb ta quv trinh Ghi
budéc thue hién quyét ho so thwe hién cap trén quy chu
gidy

Tong thoi gian thuc hién TTHC

31 ngay lam viéc

Théi gian luan chuyén hd so ban gidy 03 cAp

10 ngay lam viéc

* Truwong hop qua giam dinh y khoa (d6i

véi con tir di 18 tuéi tré 1én bi khuyét tdt nang, khuyét tdt dac biét nang)

Chuyén vién tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh x4c, day du cta hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi hudéng dan cho ca
nhan hoan thién hd so mét 1an, day du, chinh xac theo quy

Buse 1 Tiép nhan | Bo phan Mgt 0.5 ned dinh, hoan thién hd so.
ho so cua cap xa > Nsdy - Truong hop tir chdi nhan hé so, cong chirc ti€p nhan ho
so phai néu r6 1y do. ‘ ) ‘
- Truong hop ho so du diéu kién thi ti€p nhan ho so va lap
gidy Tlep nhan hd so va hen tra két qua, quet (scan) va luu
trir hd so dién tir va thyc hién bude tiép theo.
X Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cia cip x4 xem xét,
Tham dinh, R . x
. . ~ | Cong churc cap . tham muu thyc hién céc thanh phan hd so theo quy dinh;
Budc 2 | trinh phé ~ 10 ngay
duyat xa Chuyén hd so dién tur dong thoi trinh hd so truc tiép dén
j Lanh dao UBND cép x4 kiém tra, xem xét
Lanh dao UBND cap xa duoc phan cong nhi¢m vu kiém
tra, xem Xét: i
Lanh dao - Néu khong dong y: chuyén lai cho cong chirc tham dinh
Budc 3 | Phé duyét UBND 1,5 ngay xem xét. , )
cap xa - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phicu.
- Néu dong y: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép
theo.
Chuyén ho PN .
so, nhan B,07p ha? Mgt 02 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp xa dén huyén
o cura cdp xa
ket qua
Tong cong 12 ngay Thoi gian thue hién tai cip xa
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Cac Trinh tw | B0 phan giaii Thoi gian Tham quyén A oz . Ghi
budéc thue hién quyét hd so thwe hién cip trén Mo ta quy trinh chu
Cong chure tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du ctia ho so:
- Trudng hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho 6
chite, ¢4 nhan hoan thién ho so mot lan, déy du, chinh xac
Buéc 4 Tiép nhan | B pbém Mot 0,5 ngdy theo mau phiéu yéu gﬁu bd sung, hoan thién hd 50. ‘
ho so ctra cap huyén ’ - Trudng hop tir choi nhén hd so, cong chic tiép nhan ho
so phai néu 13 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét ho so.
- Trudng hop ho so du diéu kién thi tiép nhin hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua va luu trir ho so
dién tr chuyén Phong LD-TBXH huyén xtr Iy ho so
Cong chuc dugc phan cong nhi€ém vu cia phong Lao
dong- Thuong binh va Xa hdi huyén xem xét, tham tra, xur
1y ho so:
Phong Lao - Trudng hop hd so chua diy du, chinh xac thi trinh Lanh
. IS dong - Thuong . dao phong Lao dong- Thuong binh va X3 hdi huyén va du
Buge 5| Tham dinh binh va Xa 05 ngay thao vin ban théng bao, hudng dan to chirc, ca nhan sira
hoi huyén ddi, bd sung, hoan thi¢n hd so.
- Truong hop hd so day du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dy thdo van ban, trinh lanh dao phong LD-TBXH
huyén va thuc hién budc tiép theo.
Cong chirc chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hd so truc
Lanh dao ;123 dén Lanh dao phong LD-TBXH huyén kiém tra, xem
Budce 6 Trinh Phé d gf;nlghlﬁ)’ong 1.5 ngdy - Néu khong dong ¥: chuyén lai cho cong chirc phu trach
duy€t | 4inh va Xa hoi xem xet,
huyén ' - Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
i - Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
Chuyén hé | Cdn bj phong
so, nhdn Lao dong- 03 ngay Thoi gian ludn chuyén hé so huyén dén tinh
két qua Thuong binh
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M0 ta quy trinh

Ghi
chu

va Xa hoi
huyén

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thue hién tai cAp huyén

Budc 7

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay cua So LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, dy du cta hd so:

- Trudng hop hé so khéng hop 18 thi huéng dan cho t6 chire, ca
nhan hoan thién ho so mdt 1an, day di, chinh xac, hoan thién hd
SO.

- Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc ﬁép nhén ho so
phai néu rd 1y do tir chbi tiép nhan giai quyét h so.

- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
giay Tlep nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi c6 cong, S& LD-
TBXH xur 1y ho so.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

09 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén
mon xem xét, thAm tra, xir ly ho so:

- Trudng hop hd so chwa diy du, chinh xéac thi ¢ vin ban
thong béo, huéng dan t6 chiic, ca nhan stra doi, bd sung,
hoan thién ho so.

- Truong hop hd so ddy dua, chinh x4c thi dy thao vin ban
giai quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 9

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén hd so dién tir dong
thoi trinh hd so tryc tiép cho Lanh dao So dugc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon
xem Xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu dong y: ky van ban dy thao va thuc hién bude tiép
theo.
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Cac Trinh tw | B0 phan giaii Thoi gian Thiam quyén Mb ta quv trinh Ghi
budéc thue hién quyét ho so thwe hién cap trén quy chu
. ChuyenAho . Thoi gian luan chuyén ho so va nhan két qua cua Hoi dong
Budc 10 | so, nhan 0,5 ngay
2, GbYK
két qua
Téng cong 12 ngay Thai gian Thue hién tai S6 LD-TBXH
Nhéan vién buu dién tai quﬁy’ cia S¢ Y té tai Trung tAm
Phyc vy HCC Quang Nam tiép nhan ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du cua h6 so: 7
- Truong hop ho so khong hop 1€ thi huéng dan cho 6
. chure, ca nhan hoan thién ho so moét lan, day du, chinh xéc,
e A Trung tam X A 1A
. Tiép nhan hoan thién ho so.
Budc 11 A Phuc vu HCC Z. ) . X A
ho so Quang Nam - Truong hop tir ch6i nhan ho so, cong chirc ti€p nhan ho
& so phai néu r6 1y do tur chdi tiép nhan giai quyét ho so.
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tlep nhan hd so va hen tra két qua, quet (scan) va luu
trlt ho so dién tir va chuyén hé so dén HDGDPYK tinh xu
ky
Cong chirc dugc phan cong nhiém vu xem xét, thAm tra,
‘ xur 1y ho so: .
, 2. Hoi dong - Trudng hop hd so khong du diéu kién thi dy thao Vin
Buge 12 | Tham dinh GbYK ban trinh lanh dao chuyén tra hd so cho to chirc, ca nhan.
- Truong hop ho so du di€u kién thi trinh Lanh dao va du
thdo van ban gidi quyét TTHC va thuc hién budc tiép theo.
Khong Cong chirc chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so tryc
quy dinh tiép cho Lanh dao dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem
Phe duyér, i(eIiI:é'u khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén mon
Budc 13 | to chie . ' :
. . xem xet.
giam dinh

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu dong y: ky van ban du thao, t0 chuc gidm dinh va
thuc hién budc tiép theo.
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Cac
bwdéc

Trinh tu
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi
chu

Téng cong

Khong

quy dinh

Thaoi gian thwe hién giam dinh y khoa

Buoc 14

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quay ciia S6 LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem
xét, kiém tra tinh chinh xac, d'?ly du cta hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1é thi hudng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hod so mét 1an, dr:iy du, chinh xac,
hoan thién ho so.

- Trudng hop tir chdi nhan hé so, cong chire tiép nhan hd
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua, quét (scan) va luu
trit hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi co cong xi 1y hd so.

Budc 15

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhi¢ém vy cua phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xtr 1y ho so:

- Truong hop hd so chua day da, chinh xac thi trinh Lanh
dao phong vén ban thong bao, huong dan t6 chuc, ca nhan
stra doi, bo sung, hoan thién hd so.

- Truong hop ho so day du, chinh x4c thi trinh Lanh dao
phong va du thao vin ban giai quyét TTHC va thyc hién
bude tiép theo.

Budc 16

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

02 ngay

Cong chirc chuyén hd so dién tir df)ng thoi trinh ho so tryc tiép
dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khéng dong ¥: chuyen lai cho cong churc phu trach xem xet.
- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.

- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 17

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi ¢6 cong chuyén ho so dién tr dong thoi
trinh ho so truc tiép cho Lanh dao S¢ dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khéng dong ¥: chuyen lai cho phong chuyén mén xem xet.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soét.








162

Cac
bwdéc

Trinh tu
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi
chu

- Néu dong ¥: ky van ban dur thao va thue hién budc tiép theo.

Budce 18

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu
HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chtrc dugc phan cong nhi€ém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho B phian Mot ctra S& LD-TBXH tai
Trung tim PV HCC dé tra két qua cho to chirc, ca nhan:

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén ho so truc tiép.
- Péi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chdm
nhat 01 ngdy trudc ngay hét han, phai thong béo cho nhin
vién buu dién tai quay ciia So LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam va gui cho t6 chirc, c4 nhan,
trong d6 ghi 13 1y do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.
Vi¢c hen lai ngay tra két qua dugc thuc hi¢n khéng qua
mot 1an.

- Can cir Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quay ciia SO LD-TB&XH tai Trung tim
Phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két
qua xt 1y trén Hé théng thong tin mot ctra dién tir, dong
thoi giri thong bao dén to chirc, ca nhan qua thu dién ti, tin
nhin, dién thoai hoic mang xa hdi duoc cép c6 tham
quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thaoi gian thwe hién tai cip tinh

Chuyén tra
két qua ban
gidy

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so tir cdp tinh vé huyén

02 ngay

Thoi gian tra két qua ban gidy tiv cdp huyén dén cdp xa

Tong thoi gian thye hién TTHC

43 ngay lam viéc

Khéng bao gom thoi gian giam dinh tai Héi dong GDYK
tinh (do diém b, khodn 4, diéu 124, Nghi dinh s6
131/2021/NP-CP khéng quy dinh thoi gian gidi quyét thi
tuc tai HDGDYK)

Théi gian luin chuyén hd so ban gidy 03 cAp

10 ngay lam viéc








25. Quy trinh ndi bd sb: 25

Mai s6 TTHC: 1.010825.000.00.00.H47 .
Teén TTHC: B6 sung tinh hinh than nhan trong ho so liét si
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Cac
buwdc

Trinh tu thue
hién

Bo phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén cap
trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

Budc 1

Tiép nhén, thim
dinh ho so

B6 phan Mat
cua cap xa

0,5 ngay

Cong chirc tiép nhan, tham dinh phai xem xét, kiém
tra tinh chinh xac, day di cta ho so:

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh
xéc theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02).

- Truong hop tur chéi nhan ho so, , cong chure tlep nhén
hd so phai néu 16 ly do theo mau phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét hd so (Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va
1ap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sd
01), quét (scan) va luu trir hd so dién tir va thuc hién
budc tiép theo.

Xtr 1y ho so

Cong chirc dugc phin céng nhiém vu xir 1y hd so:

Ho so day du, chinh xac phu hop v6i quy dinh thi dy
thaoVan ban, rinh 1anh dao UBND cép x4 va thuc hién
bude tiép theo.

Budc 2

Trinh phé duy¢t

B6 phan Mot
cira cap xa

3,5 ngay

Cong chirc chuyén ho so dién tor dong thoi trinh hd so
truc ti€ép dén Lanh dao UBND cap xa ki€ém tra, xem
x&t

Buoc 3

Phé duyét

Lanh dao
UBND xa

01 ngay

Lanh dao UBND cép xa dugc phan cong nhiém vu
kiém tra, xem xét:

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham
dinh xem xét.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc
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Tham
Cac Trinh ty thwec | Bo phan gidi | Thoi gian A X A oz X e o1
buéc hién quyét ho so | thwc hién qu);igncap Mo ta quy trinh Ghi chu
tiép theo.
2 g A Béphc_inMét \ . X 2 g A N ;
Chuyén ho so ciba cdp xd 02 ngay Thoi gian ludn chuyén ho so tw xa dén huyén
Tong cong 05 ngay Thoi gian thue hién tai cap xi
Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:
- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién ho so mot 1an, day di, chinh
xé4c theo mau phiéu yéu ciu bd sung, hoan thién hd so
B6 phan Mot (Mau s6 02).
Budc 4 | Tiép nhan ho so clra cap 0,5 ngay - Truong hop tur chéi nhan ho 50, cong chirc t1ep nhan
huyén hd so phai néu r6 ly do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan

giai quyét hd so (theo Mau sb 03).
- Tru(mg hop hé so di diéu kién thi tiép nhan hd so va
lap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau 5O
01), quét (scan) va luu trit hd so dién tir chuyén phong
chuyén mon xt Iy hd so.

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vy cua phong
chuyén moén xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Trudng hop hd so chua day du, chinh xéc thi trinh

Phong chuyén Lanh dao phong va du thao van ban thong bao, huéng
Budc 5 Tham dinh mon cap 05 ngay dan to chtc, ca nhan stra doi, bd sung theo miu phiéu
huyén yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Truong hop ho so day du, chinh xac phu hop voi
quy dinh thi dy thaoVan ban, trinh lanh dao phong va
thuc hién budc tiép theo.

Lanh dao Chuyén vién ghuyén ho so dién tir qéng thoi trinh ho
. . A ~. | phong chuyén . so truc ti€p dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
Buge 6 | Trinh phé duyét mon cap 1,5 ngay - Néu khong ddng y: chuyén lai cho chuyén vién phu

huyén

trach xem xét.
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén cap
trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu dong y: ky van ban du thao va thyc hién budce
tiép theo.

Chuyén hé so

Can bo phong
chuyén mon
cdp huyén

03 ngay

Cdp tinh

Thoi gian ludn chuyén hé so tir huyén 1én tinh

Tong cong

07 ngay

Thoi gian thwe hién tai cAp huyén

Budc 7

Ti€p nhan ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quiy ctia SO LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, day da cta hod
SO

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh
xéc theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
(Mau s6 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan
hd so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va
lap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sd
01), quét (scan) va luu trit hd so dién tir, chuyén
Phong Ngudi ¢6 cong xtt Iy ho so.

Budc 8

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

07 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua Phong
Ngudi cé con xem xét, tham tra, xir ly hd so:

- Trudng hop hd so chua ddy di, chinh xac thi trinh
Lanh dao phong vin ban thong bao, hudéng dan to
chtrc, ca nhan sira doi, bd sung theo mau phiéu yéu
cau bo sung, hoan thién ho so (Mau sb 02).

- Trudng hop hd so day du, chinh xac thi trinh Lanh
dao Phong Ngudi ¢6 cong va du thdo van ban giai
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén cap
trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

quyét TTHC va thuc hién bude tiép theo.

Budc 9

Trinh phé duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd
so tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong kiém
tra, xem X&t:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém
soat.

- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc
tiép theo.

Budce 10

Phé duy¢t

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Nguoi cé cong chuyén ho so dién tir
ddng thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S¢ duoc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho phong chuyén
mon xem Xét.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu dong ¥: ky van ban du thao va thuc hién bude
tiép theo.

Budce 11

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu
HCC Quang
Nam

0,5 ngay

Cong chtic dugc phan cong nhiém vy cua Phong
Nguoi ¢6 cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai
quiy ctia S6 LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vy HCC
Quang Nam dé tra két qua cho to chirc, ca nhan va thu
phi, 1¢ phi (neu co):

- Chuyen hd so dién tar dong thoi chuyén hd so
truc tlep

- Béi vé6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhat 01 ngdy trudc ngay het han, phai thong bao cho
nhan vién buu dién tai quay cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phyuc vu HCC Quang Nam va giri cho to
chtrc, cd nhan, trong d6 ghi rd 1y do qué han, thoi gian
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Cac
bwdc

Trinh tu thuc
hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén cap
trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

dé nghi gia han tra két qua theo mﬁu Phiéu xin 1i va
hen lai ngay tra két qua (Mau s 04). Viéc hen lai
ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua mot lan.

- Can cr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua,
nhan vién buu dién tai quay cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phyc vu HCC Quéang Nam diéu chinh lai
thoi gian tra két qua xu 1y trén Hé thong thong tin mot
ctra dién tir, dong thoi gii thong bao dén to chuc, ca
nhan qua thu dién tir, tin nhan, dién thoai hoic mang
x4 hoi duoc cap co thim quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay

Thoi gian thwe hién cép tinh

Chuyén tra két
qua ban giay

03 ngay

Cap tinh

Thoi gian ludn chuyén ho so tir cap tinh vé huyén

02 ngay

Thoi gian trd két qud ban gidy tiv cdp huyén dén cap xa

Tong thoi gian thuc hién & 3 cip

24 ngay

Thoi gian luin chuyén ho so ban gidy 03 cip

10 ngay lam viéc








26. Quy trinh ndi bd sb: 26

Mi s6 TTHC: 1.010826.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Sira d6i, bo sung thong tin c4 nhan trong hd so ngudi ¢ cong

Cac
bwoc

Trinh ty
thue hién

B0 phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€én

Thim

quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Buoc 1

Tiép nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quiy cua S0 LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan hd so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, ddy di cua hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho ca nhan
hoan thién ho so mot lan, déy du, chinh, hoan thién hd so.

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chure tlep nhan ho so
phai néu 13 1y do tir chdi tlep nhan giai quyet hd so.

- Truong hop ho so du diéu kién thi tlep nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trir ho so dién tu, chuyén Phong Nguoi c6 cong, S& LD-
TBXH xu 1y ho so.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

9 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhi€ém vu cia phong chuyén mon
xem xét, tham tra, xir 1y hd so:

- Trudng hop hd so chua day du, chinh xac thi cé vin ban
thong bao, hudng dan ca nhén sira doi, bd sung theo yéu cau,
hoan thién hd so.

- Trudng hop hd so day di, chinh xac thi du thao vin ban
giai quyét TTHC va thyc hién budc tiép theo.

Budce 3

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Lanh dao Phong Ngudi co coéng chuyén ho so dién tir dong
thoi trinh ho so truc tiép cho Linh dao S& dugce phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén xem
xet.

- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao vin ban dy thao.

- Néu ddng ¥: ky vin ban du thao va phé duyét hd so dién ti,
thuc hién budc tiép theo.

Budc 4

Chuyén co

Cong chure

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cia Phong Nguoi co
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Tham
Cac Trinh ty | B§ phan gidi | Thoi gian A Aoz . .1
budc thuc hién quyét ho so | thuc hién quyen M@ ta quy trinh Ghi chi
cap tren
quan co dugc phan cong chuyén vian ban kém ban sao ho so dén bo phan mot cira
tham quyén cong cAp tinh dé glri co quan c6 tham quyén giai quyét.
xu ly
Tong con 12 ngay Tiép nhan hd so dé nghi
Chuyén co Khong quy
Buée 5 |, 4o cO dinh thoi
tham quyén :
s gian
xu ly
Nhén vién buu dién tai quiy coa S LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén ho so phai xem xét,
kiém tra tinh chinh xac, day du cta hd so:
- Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho ca nhan
Ti ép nhan Trung tam hoan thién hd so m(f):[ lan, dz‘iy‘dﬁ, chinh, hoan thjén hd 50..
Budc 6 o so Phuc vu HCC | 0,5 ngay - Truong hop tir choi nhan ho so, cong chuc tiép nhan ho so
0 SO 2 v A~ 1 \ ISR A A, 1A
Quang Nam phai néu 1o 1y do tir chdi ti€ép nhan gidi quyét ho so.
- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
giay T1ep nhén hd so va hen tra két qua; quét (scan) va luu
trit hd so dién tir, chuyén Phong Ngudi co cong, So Lb-
TBXH xtt Iy ho so.
Cong chtrc dugce phan cong nhiém vu cia phong chuyén mon
xem xét, xtr 1y ho so:
v Phong Neuoi - Trudng hop hd s0' chua day du, chinh xac thi c6 van ban
Budc 7 | Tham dinh LA 09 ngay thong bdo, hudng dan cé nhan stra doi, bd sung theo yéu cau,
c0 cOng hoan thién hd so.
oan thién ho s
- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac thi dy thao vin ban
giai quyét TTHC va thuc hién bude tiép theo.
Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén ho so dién tir dong
Bude 3 Phé duyét | Lanh dao S6 02 ngay thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao S& dugc phin cong

nhiém vu kiém tra, xem xét:
- Néu khong dong v: chuyén lai cho phong chuyén mon xem xét.
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Cac
buwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mbo ta quy trinh

Ghi chu

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vio vin ban dy thao.
- Néu dong y: ky ,Vén ban du thao va phé duyét ho so dién tu,
thuc hién budc ti€p theo.

Budc 4

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Ngudi co
cong tra két qua cho BO phan mot cira cap tinh dé tra két qua
cho ¢4 nhan:

- Chuyén hé so dién tir dong thoi chuyén ho so truc tiép.

- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thdi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho Bo phan mot
ctra Cip tinh va giri cho c4 nhén, trong d6 ghi 13 Iy do qua
han, thot gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin
16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két qua
dugc thuc hién khong qua mot 1an.

- Can ct Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua, B6 phan
mot cira cap tinh diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur 1y trén
Hé thdng thong tin mot cira dién tir, ddng thoi guri thong bao
dén c4 nhan qua thu dién tu, tin nhén, dién thoai hodc mang
x4 hoi dugce cap co thim quyén cho phép (néu co).

Cong

12 ngay lam viéc

Thoi gian giai quyét sau khi nhan VB ciia co quan c6
tham quyén

Tong cong

24 ngay lam viéc

Khéng bao gom thoi gian giai quyét tai co quan co thim
quyén diéu chinh (do dieu 29, Nghi dinh so 131/2021/ND-
CP khong quy dinh)








27. Quy trinh ndi b sb: 27

Mai sé6 TTHC: 1.010827.000.00.00.H47 ’ 7
Teén TTHC: Di chuyén ho so khi nguoi hudng trg cap vu dai thay doi noi thuong tra

171

Cac budc

Trinh ty
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thwe hién

Tham quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

1. Noi di

Buoc 1

Ti€p nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhan vién buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhan ho so
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cta ho so:
- Truong hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho t6
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh
xéac theo mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02).

- Trudong hop tur chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan
ho so phéi néu 18 1y do tai mau phiéu tir chéi tiép nhan
giai quyét hd so (theo Mau sb 03).

- Truwong hop hd so du didu kién thi tiép nhan hd so va
lap gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sd
01), quét (scan) va luu trit hd so dién tir, chuyén Phong
Nguoi co cong xir 1y hd so.

Budc 2

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

08 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cia Phong
Nguoi co cong xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Truong hop hd so chwa day du, chinh xac thi trinh
Lanh dao Phong Ngudi ¢6 van ban thong bao, hudng
dan t6 chuc, ca nhan sira doi, bd sung theo mau phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Truong hop hd so day du, chinh x4c thi trinh Linh
dao Phong Nguoi c6 cong va du thao vin ban giai quyét
TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi ¢ cong kiém tra,
xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
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Cac buoc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thwe hién

Thim quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

trach xem xét.

- Truong hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Neu ddng ¥: ky van ban dy thao va thuc hién bude
tiép theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

Lanh dao Phong Nguoi c6 cong chuyén hod so dién tir
déng thoi trinh hd so truc tiép cho Lanh dao So duoc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén
xem Xét.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong y: ky vian ban dy thao va thuc hién budc
tiép theo.

Budc 5

Tra két qua

Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhi¢ém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho B phan Mét cira S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi tai Trung tdm phuc vu HCC dé tra két qua
cho t6 chirc, ¢4 nhéan va thu phi, 16 phi (néu €0):

- Chuyen ho so dién tir dong thoi chuyen hd so truc tiép.

- Dbi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhat 01 ngay truéc ngay hét han, phai thong bao cho Bo
phan Mot cua S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hdi tai
Trung tdim HCC va gui cho t6 chirc, ca nhan, trong d6
ghi 13 1y do qué han, thoi gian d& nghi gia han tra két
qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
(Mau sb 04). Viéc hen lai ngay tra két qua duogc thuc
hién khong qua mot 1an.

- Can cir Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, B phan
Mot ctra SO Lao dong- Thuong binh va Xa hoi tai Trung tam
HCC diéu chinh lai thoi gian tra két qua xtr Iy trén Hé thong
théng tin mot ctra dién tr, dong thoi giri théng bao dén 6
chtrc, ca nhan qua thur dién tir, tin nhan, dién thoai hodc mang
xa hoi duge cap cd tham quyén cho phép (néu cb).
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Cac buoc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thwe hién

Thim quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

Tong cong

12 ngay

Thaoi gian thwe hién cip tinh

2. Noi dén

Budc 6

Ti€p nhan
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Nhén vién buu dién tai quiy cua Sé LD-TB&XH tai
Trung tim Phuc vu HCC Quéang Nam tiép nhan hd so
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cua ho so:
- Truong hop hd so khong hop 1¢ thi hudng dan cho to
chirc, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh
xéac theo mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so
(Mau s6 02).

- Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan
hd so phai néu 13 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan
giai quyét ho so (theo Mau s6 03).

- Truong hop ho so du diéu kién thi tlep nhan hd so va
lap gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sO
01), quét (scan) va luu trit hd so dién tir, chuyén Phong
Ngudi ¢ cong xir 1y hd so.

Budce 7

Tham dinh

Phong Nguoi
cO cong

08 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu ctua Phong
Nguoi co cong xem xét, tham tra, xir Iy ho so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh xac thi trinh
Léanh dao Phong Nguoi co van ban thong bao, hudng
dan to chtrc, c4 nhan sira ddi, bd sung theo mau phiéu
yéu ciu bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Truong hop hd so day du, chinh xac thi trinh Lanh
dao Phong Nguoi co cong va du thao vin ban giai quyét
TTHC va thuc hién budc tiép theo.

Budc 8

Trinh phé
duyét

Lanh dao
Phong Nguoi
cO cong

02 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong kiém tra,
xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu
trach xem xét.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soét.
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Cac buoc

Trinh tu
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thwe hién

Thim quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién budc
tiép theo.

Budc 9

Phé duyét

Lanh dao So

01 ngay

Lanh dao Phong Nguoi ¢6 cong chuyén ho so dién tir dong
thoi trinh ho so truc tiép cho Linh dao S& dugc phin cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong y: chuyén lai cho phong chuyén mén
xem xét.

- Trudng hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu dong ¥: ky vin ban du théo va thuc hién budc tiép theo.

Budce 10

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chuc duge phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co
cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy ctia S& LD-
TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam de tra két
qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi, 16 phi (neu co):

- Chuyen ho so dién tir dong thoi chuyén hé so tryc tiép.

- Pbi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhét 01
ngiy trudc ngay hét han, phéi thong béo cho nhan vién buu dién
tai quiy ciia S¢ LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu HCC
Quang Nam va giri cho t6 chirc, c4 nhan, trong d6 ghi 15 Iy do
qué han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 161 va hen lai ngay tra két qua (Mau s 04). Viéc hen lai ngiy
tra két qua dugc thuc hién khong qua méot lan.

- Can ctr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két quéa, nhan vién buu
dién tai quay cia S& LD-TB&XH tai Trung tim Phyc vy HCC
Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xir Iy trén Hé
thdng théng tin mot cira dién tir, dong thoi gir thong bao dén to
chic, ca nhan qua thu dién ti, tin nhan, dién thoai hodic mang xa
hoi duge cap o tham quyén cho phép (néu cb).

Téng cong

12 ngay lam viéc

Thaoi gian thwe hién cip tinh

Tong cong thoi gian thue hién

24 ngay lam viéc

12 ngay tai noi giai quyét di chuyén va 12 ngay tai
noi gidi quyet tiep nhan








28. Quy trinh ndi b so: 28

Mai s6 TTHC: 1.010828.000.00.00.H47
Teén TTHC: Cap trich luc hoac sao ho so nguodi c6 cong voi cach mang
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Cac
bwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

1. Cép trich luc hoic sao hd so nguoi cé6 cong véi cach mang (d6i véi treong hop S6 LD-TB&XH 1a noi quan Iy ho so goc, néu khong

quan Iy ho so goc thi khong thue hién quy trinh nay)

- Nhén vién buu dién tai quiy cia S6 LD-TB&XH tai
Trung tdam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén, thim
dinh phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac, d?ly du cua
hd so:

+ Trudng hop ho so khong hop 16 thi huéng dan cho t6
chtrc, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh

Tiép nhan, Trung tdm xéc, hoan thién ho so.
Budc 1 | thamdinh | Phyc vu HCC | 0,5 ngay + Truong hop tur choi nhan ho so, cong chire tiép nhan
ho so Quang Nam ho so phai néu ro 1y do tir chdi ti€p nhan gidi quyét ho
SO.
+ Truong hop ho so da didu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tlep nhan ho so, hen tra két qua; quet (scan) va luu
trir ho so dién tir, chuyen toan bd hd so ban gidy dén ca
nhan c¢6 trach nhiém thim dinh, xu ly hd so cia S& Lb-
TB&XH.
KA}.em t.r;a’ o n Chuyen vién Phong Ngum cO cong tlep nhén, kiém tra,
doi chiéu Chuyén vién
, N . . . d6i chiéu théng tin vé ho so nguoi c6 cong theo don de
Budc 2 | thong tin hd | Phong Nguoi | 02 ngay
. LA nghi ctia ngudi c6 cong hodc theo dé nghi cua co quan, t6
SO nguoi co c6 cong .
A chtre.
cong
‘ Chuyén vién Chuyén vién Phong Nguoi c6 cong co trach nhiém luu
Buéc3 | Luuhoso | Phong Nguoi | 01 ngay phiéu theo dodi sao ho so ngudi cé cong (Mau so6 92).
cO cong
Budc 4 | Cap trich luc | Chuyén vién 08 ngay Cong chirc dugc phan cong nhi€ém vu cua Phong Nguoi
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Cac
bwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

hd so nguoi

c6 cong, sao

ho so ngudi
cO cong

Phong Nguoi
co cong

¢ cong co trach nhiém chuyén hd so dién tir dong thoi
trinh ho so tryc tiép dén Lanh dao Phong Ngudi c6 cong
trinh lanh dao S& kiém tra ky duyét du thao vin ban.
Cong churc duge phan cong nhiém vy cua Phong Ngudi
c6 cong tra két qua dén nhan vién buu dién tai quiy cia
So LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang
Nam dé tra lai cho c4 nhan/td chirc nop hd so.

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén ho so truc tiép.
Lap bién ban ban giao hé so.

- Pbi v6i hod so qua han gial quyét trong thoi han cham
nhit 01 ngay trudc ngiy het han, phai thong bao cho
nhan vién buu dién tai quay cua So LD-TB&XH tai
Trung tim Phuc vu HCC Quang Nam va giri cho t6
chure, ca nhan, trong do ghi r6 Iy do qua han, thoi gian
dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 18i va
hen lai ngay tra két qua. Vi¢c hen lai ngay tra két qua
duoc thyc hién khong qua mét lan.

- Can ctr Phiéu xin 131 va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quiy ctia SO LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xir 1y trén Hé théng thong tin mot cira dién
tir, dong thoi guri thong bao dén td chire, ¢4 nhan qua thu
dién i, tin nhén, dién thoai
hodc mang xi hoi dugce cip co tham quyén cho phép
(néu co).

Budc 5

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chirc dugc phan cong nhiém vy cua Phong Nguoi
c6 cong tra két qua cho nhan vién buu dién tai quiy cta
S¢ LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang
Nam dé tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va thu phi, 1€
phi (néu co):

- Chuyén ho so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép.
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Cac
bwdc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thue hi€n

Thiam quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

- Pbi véi hd so qua han giai quyét trong thoi han chim
nhat 01 ngay trudc ngay het han, phai thong bdo cho
nhan vién buu dién tai quay cua S0 LD-TB&XH tai
Trung tim Phuc vu HCC Quang Nam va gui cho t6
chire, ca nhan, trong d6 ghi 16 ly do qua han, thoi gian
dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu xin 13i va
hen lai ngay tra két qua (MAu sé 04). Viéc hen lai ngay
tra két qua duoc thuc hién khong qua mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan
vién buu dién tai quiy cua S¢ LD-TB&XH tai Trung
tam Phuc vy HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xir Iy trén Hé thong thong tin mot cira dién
tir, dong thoi guri thong bao dén to chic, c4 nhan qua
thu dién tu, tin nhén, dién thoai hoac mang xa hoi duoc
cip c6 thim quyén cho phép (néu co).

Tong cong

12 ngay lam viéc








29. Quy trinh ndi bd sb: 29

Mi s6 TTHC: 1.010829.000.00.00.H47
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Tén TTHC: Di chuyén hai c6t 1iét si dang an tang tai nghia trang 1iét si di noi khac theo nguyén vong cua dai dién than nhan hoic nguoi
huong trg cap tho cing liét s1

Cac
budc

Trinh ty
thue hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thim quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

Bude 1

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhén vién buu dién tai quiy coa So LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén, thim dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cta hd so:

+ Truong hop hd so khong hop 1é thi hudéng dan cho 6
chire, ca nhan hoan thién hd so mot 1an, dﬁy du, chinh xac,
hoan thién hd so.

+ Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chic tiép nhan ho
so phai néu rd 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét hd so.

+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so, lap
gidy tiép nhan ho so, hen tra két qua; quet (scan) va luu trir
ho so dién tu, chuyen toan bo hd so ban gidy dén ca nhan
c6 trach nhiém thdm dinh, x@r Iy hd so cia S& Lb-
TB&XH.

Budc 2

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

01 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi ¢ cong tiép nhan, tham tra, xir
1y ho so:

- Chuyén h6 so dién tir ddng thoi trinh hd so truc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& dugc phan cong nhiém
vu kiém tra, xem xét, ky vian ban dy thao va thuc hién
bude tiép theo.

- Trudng hop ho so chua day di, chinh xac thi dy thao vin
ban trinh ldnh dao phong dé trinh ldnh dao S¢ thong bao,
hudng dan mét 1an cho ca nhan/to chirc ndp ho so.

- Trudng hop hd so day du, chinh x4c theo quy dinh thi dy théo
van ban trinh lanh dao phong dé trinh Lanh dao So ky duyét.

Budoce 3

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

0,5 ngay

Chuyén vién chuyén hd so dién tor dong thoi trinh ho so
truc ti€p dén Lanh dao Phong Ngudi co6 cong ki€ém tra,
xem Xxét:
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Cac
buwéc

Trinh ty
thue hi€n

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0 ta quy trinh

Ghi chu

- Néu khéng dong y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xét.

- Trudng hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.

- Néu ddng ¥: ky van ban dur théo va thuc hién budc tiép theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao So

0,5 ngay

Sau khi linh dao phong ky dong y van ban dy thao,
Chuyén vién trinh hd so truc tiép dén Lanh dao S¢ duoc
phan cong nhiém vy kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho Cong chirc thdm dinh
dé lap phiéu tham dinh trd hod so trinh lanh dao phong
Nguoi ¢ cong ky duyét.

- Néu dong ¥: ky duyét du thao vin ban va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chirc tham dinh diéu chinh vin ban duy thao.

Budce 5

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu cia Phong Nguoi co
cong xur 1y két qua:

- Truong hop Lanh dao So khéng dong y/hd so khong dat:
Cong chuc 1ap phiéu tham dinh trinh lanh dao phong ky
duyét, kém theo toan bo ho so gui trd lai nhan vién buu
dién tai quay ctua SO LD-TB&XH tai Trung tim Phuc vu
HCC Quang Nam dé tra lai cho ca nhan/td chirc ndp ho so.
- Truong hop Lanh dao S& dong y: Cong chic 1ap dy thao
van ban trinh lanh dao phong ky dé trinh Lanh dao S¢ ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quay cta SO
LDb-TB&XH tai Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén ho so truc tiép.
Lap bién ban ban giao hd so.

- Déi voi hd so qua han giai quyét trong thoi han cham
nhat 01 ngdy truéc ngay hét han, phai thong bao cho nhan
vién buu dién tai quiy ciia S& LD-TB&XH tai Trung tim
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Cac Trinh ty | B phén giai | Thoi gian | Thim quyén

bwdc thue hién quyét hd so | thue hién cip trén Mb ti quy trinh Ghi chu

Phyuc vu HCC Quang Nam va guri cho to chtrc, ca nhan,
trong d6 ghi ro 1y do qué han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 18i va hen lai ngay tra két qua.
Viéc hen lai ngay tra két qua duoc thuc hién khong qua
mot 1an.

- Can cir Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan
Mot cura S¢ Lao dong- Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tam HCC diéu chinh lai thoi gian tra két qua xt 1y trén Hé
thong thong tin mot cira dién tir, dong thoi gui thong bao
dén t6 chirc, ca nhan qua thu dién tt, tin nhan, dién thoai
hoic mang xd hdi duoc cap c6 thim quyén cho phép (néu
co)

. Poi voi treong hop So LD-TB&XH la noi quan ly hd
Tong cong 03 ngay 50’ gbc, néu khong quén 1y hd so goc liét si thi khong
thuwe hién quy trinh nay

Cong chuc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cua hd so:

- Truong hop ho so khong hop 18 thi huéng dan cho 6 chire, ca
nhan hoan thién ho so mot 1an, day du, chinh xéc theo mau
phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s 02).

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chire tiép nhan hod
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (theo Mau s 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01), quét
(scan) va luu trir ho so dién tir chuyén phong chuyén moén
xt 1y hd so.

Bo phém’MC)t
cura cap 0,5 ngay
huyén

Ti€p nhan

Budce 6 hd so

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua phong
chuyén moén xem xét, tham tra, xtr Iy ho so:

- Truong hop hd so chua ddy du, chinh xac thi trinh
Lanh dao phong va dy thao van ban thong bao, hudng dan

7 Phong chuyén
Budc 7 | Tham dinh mon cap 01 ngay
huyén
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t6 chirc, ca nhan sira d6i, bd sung theo miu phiéu yéu cau
bo sung, hoan thién ho so (Mau s6 02).

- Truong hop hd so diy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dy thdoVan ban, trinh lanh dao phong va thuc
hién budc tiép theo.

Budc 8

Trinh phé
duyét

Lanh dao
phong chuyén
mon cap
huyén

0,5 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so
truc tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xét.

- Truong hop khac: ghi  kién chi dao vao phiéu kiém soét.

- Néu ddng ¥: ky vin ban du théo va thuc hién budc tiép theo.

Tong cong

02 ngay

Poi véi treong hop Phong LD-TB&XH la noi quan ly
mo liét si

Buoc 9

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Cong chuc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh xac, ddy du cua hd so, gdbm: Phiéu bao di
chuyén, bién ban ban giao hai cdt liét si:

+ Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6
chirc, ¢4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac,
hoan thién ho so.

+ Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chuc tiép nhan ho
so phai néu 3 ly do tu chéi tiép nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan hd so, khong thyc hién hen tra két qua;
khong quét (scan) va luu trit hd so dién tir, chuyén toan bo
hd so ban giéy dén ca nhan c6 trach nhiém tham dinh, xir
1y ho so cia S§ LD-TB&XH.

Budce 10

Tham dinh,
cap nhat
thong tin vao
co s dir liéu
qudc gia vé

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Chuyén vién Phong Nguoi cd cong tiép nhan, thim tra,
cap nhat théng tin vao co s¢ dir liéu quoc gia vé liét si theo
Phiéu bao di chuyén, bién ban ban giao hai cot liét si.

Két thuc khong chyén tra két qua.
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liét s1

Tong cong

01 ngay

Poi véi truomg hop Sé LP-TB&XH la noi quan 1y md
trude khi di chuyén hai cot li€t si

Buée 11

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Bd phan Mot
cua cap xa

01 ngay

Cong chirc tiép nhan, thim dinh phai xem xét, kiém tra
tinh chinh x4c, day du ciia hd so:

- Truong hop hd so khong hop 1& thi huéng dan cho to
chire, ca nhan hoan thién ho so mot lan, déy du, chinh xac theo
mau phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Truong hop tur choi nhan hd so, cong chyre tlep nhan ho
so phai néu 1o 1y do theo mau phleu tir chéi tiép nhan giai
quyét ho so (Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va
thuc hién budce tiép theo.

Cong chirc duoc phan cong nhiém vu xir 1y ho so:

Ho6 so day du, chinh xac phu hop véi quy dinh thi Lap
bién ban ban giao hai cét liét si, trinh 1anh dao UBND cap
x4 xac nhan va thuc hién budc tiép theo.

Tong cong

01 ngay

Poi véi treomg hop Uy ban nhin dan cip xi noi dén
nhén hai cot liét si

Budc 12

Ti€p nhan
ho so

Bd phan Mot
cua cap
huyén

0,5 gio

Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh
xéc, day du cta ho so:

- Truong hop hd so khong hop 1& thi huéng dan cho to
chtrc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac theo
mau phiéu yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s 02).

- Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan hod
so phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhéan giai
quyét ho so (theo MAau s 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau s6 01), quét
(scan) va luu trit hd so dién tir chuyén phong chuyén moén
xtt 1y hd so.

Budoc 4

Budc 13

Tham dinh

Phong chuyén

0,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vy cua phong
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va tra két
qua

quyét hé so
mon cap
huyén

chuyén mon xem xét, tham tra, xt 1y hd so:

- Truong hop hd so chua ddy di, chinh xac thi trinh
Lanh dao phong va dy thao vin ban thong bao, huéng dan
t6 chirc, ca nhan sira d6i, bd sung theo miu phiéu yéu cau
bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Truong hop hd so day du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi du thao Vin ban chi cac ché d6 hd trg, trinh lanh
dao phong va thuc hién budc tiép theo.

Tong cong

01 ngay

Poi véi Phong Lao dong - Thuwong binh va Xa héi noi
dén nhin hai cot liét si

Budc 14

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quﬁy cua SO LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén, thim dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, day du cta hd so:

+ Truong hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6
chirc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac,
hoan thién hd so.

+ Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tlep nhan ho
so phai néu 3 ly do tu chéi tiép nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop h6 so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trit
hd so dién ti, chuyén toan b hd so ban gidy dén ca nhan
c6 trach nhiém tham dinh, xtt 1y hd so cia S¢ LD-
TB&XH.

Budce 15

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
co cong

0,5 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi co cong tiép nhan, thim tra,
cap nhat thong tin vao co so dit liéu quc gia vé liét si va
cap gidy bao tin mo theo Phiéu bao di chuyén, bién ban ban
giao hai cdt liét si.

Tong cong

01 ngay

Poi v6i truomg hop Sé LP-TB&XH la noi déon nhan
hai cot liét si

Budce 16

Tief:p nhan,
tham dinh

Trung tam
Phuc vu HCC

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quéy cua S(;T LD-TB&:'XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quang Nam ti€p nhan, tham dinh
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ho so

Quang Nam

phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so:

+ Trudng hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho t6
chire, ca nhan hoan thién hd so mot 1an, déy du, chinh xac,
hoan thién hd so.

+ Truong hop tir chdi nhan ho so, céng chuc tiép nhan hd
so phai néu 6 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét hd so.

+ Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trix
ho so dién tu, chuyen toan bo ho so ban gidy dén ca nhan
co trach nhiém thim dinh, x@r ly hd so cta S¢ Lb-
TB&XH.

Budc 17

Luu ho so

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Chuyén vién Phong Nguoi c6 cong cd trach nhiém luu
phicu bao di chuyén hai cot liét s7 va bién ban ban giao hai
cot liét si vao ho so liét si.

Tong cong

01 ngay

Poi voi trwong hop Sé LD-TB&XH 12 noi quéan ly ho
so goc liét si

Téng cong

10 ngay lam viéc








30. Quy trinh ndi b sb: 30
Mai s6 TTHC: 1.010830.000.00.00.H47
Tén TTHC: Di chuyén hai c6t liét s dang an ting ngoai nghia trang 1iét si vé an tang tai nghia trang liét si theo nguyén vong cta dai dién than
nhan hoic ngudi hudng tro cap thd cing liét si
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Budc 1

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quiay cta S& LD-TB&XH tai
Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam tiép nhén, thAim dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc, day du cua hd so:

+ Trudng hop hd so khong hop 1é thi hudng dan cho t6
chite, c4 nhan hoan thién ho so mot lan, déy du, chinh xac,
hoan thién hd so.

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chirc tiép nhan ho
so phai néu rd 1y do tir chdi tiép nhan giai quyét hd so.

+ Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
glay tiép nhan ho so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tt, chuyen toan bo hd so ban gidy dén c4 nhan c6
trach nhiém tham dinh, xr 1y hd so cua S& LD-TB&XH.

Budc 2

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

01 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi co cong tiép nhan, thim tra, xtr
1y ho so:

- Chuyén hd so dién tir dong thoi trinh hd so truc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& dugc phan cong nhiém
vu kiém tra, xem xét, ky vin ban dy thao va thuc hién budc
tiép theo.

- Truong hop hd so chua diy du, chinh xac thi du thao vin
ban trinh ldnh dao phong dé trinh linh dao S& thong bao,
hudng dan mot 1an cho ca nhan/td chirc nop ho so.

- Truong hop hd so day du, chinh xéac theo quy dinh thi du théo
vin ban trinh lanh dao phong dé trinh Lanh dao S¢ ky duyét.

Buoc 3

Trinh Phé
duyét

Lanh dao
phong

0,5 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

- Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xxét.
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- Truong hop khac: ghi 'y kién chi dao vao phiéu klem soat.
- Néu dong ¥: ky van ban dy thao va thuce hién bude tiép theo.

Buoc 4

Phé duyét

Lanh dao So

0,5 ngay

Sau khi lanh dao phong ky dong ¥ van ban dy thao, Chuyén
vién trinh ho so truc tiép dén Lanh dao So duoc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho Cong chirc tham dinh
dé lap phiéu tham dinh tra hd so trinh ldnh dao phong
Nguodi c6 cong ky duyét.

- Néu dong y: ky duyét du thdo vin ban va thyc hién budc
tiép theo.

- Truong hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong chirc tham dinh diéu chinh vin ban dy thao.

Budce 5

Tra két qua

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

Cong chirc duge phan cong nhiém vu cua Phong Nguoi co
cong xur 1y két qua:

- Trudng hop Lanh dao S khong dong y/ho so khong dat:
Cong chirc 1ap phiéu tham dinh trinh lanh dao phong ky
duyét, kem theo toan bg ho so guri trd lai nhan vién buu di¢n
tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC
Quang Nam d¢é tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Trudng hop Lanh dao S¢ dong y: Cong chire 1ap du thao
van ban trinh ldnh dao phong ky dé trinh Lanh dao S¢ ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quiy cua So
LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho ca nhan/td chirc ndp hd so.

- Chuyén ho so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.
Lap bién ban ban giao ho so.

- Bdi v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai théng bao cho Trung tdm
Phyc vu HCC Quang Nam va giri cho t6 chirc, c4 nhan,
trong do6 ghi 15 1y do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra
két qua theo mau Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua.
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Viéc hen lai ngay tra két qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can cu Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua, Trung
tam Phuc vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra
két qua xur Iy trén Hé thong thong tin mot cira dién tir, dong
thoi giri thong bao dén td chire, c4 nhan qua thu dién tir, tin
nhén, dién thoai hoac mang xa hoi dugc cép c6 tham quyén
cho phép (néu co).

Tong cong

03 ngay

Poi voi treong hop Sé LD-TB&XH 1a noi quan 1y hd so
goc, neu khong quéan ly ho so goc liét si thi khong thue
hién quy trinh nay

Budc 6

Ti€p nhan
ho so

B6 phan Mot
cua cap
huyén

0,5 ngay

Cong chtrc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cua ho so:

- Trudng hop hod so khong hop 16 thi huéng dan cho 6 chiie,
c4 nhan hoan thién hd so mdt lan, dﬁy du, chinh xac theo mau
phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so (Mau sb 02).

- Truong hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu 6 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hd so (theo Mau sb 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mau sé 01), quét
(scan) va luu trit hd so dién tir chuyén phong chuyén moén
Xt 1y ho so.

Buoc 7

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap
huyén

0,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua phong
chuyén mon xem xét, thim tra, xt 1y hd so:

- Trudng hop hod so chua day du, chinh x4c thi trinh Léanh
dao phong va du thao van ban théng bao, hudng dan t6
chtrc, c4 nhéan sta ddi, bd _sung theo mau phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Truong hop ho so day du, chinh xac phu hop voi quy
dinh thi dy thdoVan ban, trinh 1anh dao phong ky duyét va
thuc hién budc tiép theo.
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Téng cong

01 ngay

P6i v6i truomg hop Phong LD-TB&XH 1a noi quan Iy
mo liét si

Budc &

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

B6 phan Mot
cua cap xa

01 ngay

Cong chirc tiép nhan, thAm dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh x4c, ddy du cta ho so:

- Truong hop ho so khong hop 18 thi hudéng dan cho to chire, ca
nhan hoan thién hd so mét lan, dﬁy du, chinh x4c theo mau phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu 6 1y do theo mau phiéu tir chdi tiép nhan giai
quyét ho so (Mau s 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va thuc
hién budc tiép theo.

Cong chirc duge phan céng nhiém vu xir 1y hd so:

H6 so day du, chinh xac phi hop véi quy dinh thi Lap bién
ban ban giao hai cdt 1iét si, trinh lanh dao UBND ca”ip X4 Xac
nhan va thuc hién budc tiép theo.

Téng cong

01 ngay

Poi voi truomg hop Uy ban nhin din cip xa noi dén
nhan hai cot liét si

Budc 9

Tiép nhan
ho so

Bo phém,M(f)t
cua cap
huyén

0,5 ngay

Cong chtrc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day du cua hd so:

- Trudng hop hd so khong hop 16 thi hudng dan cho 6 chic,
c4 nhan hoan thién hd so mét lan, dﬁy du, chinh xac theo mau
phiéu yéu cu bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Trudng hop tir chdi nhan hd so, cong chirc tiép nhan hd so
phai néu 6 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hd so (theo Mau s6 03).

- Truong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau s 01), quét
(scan) va luu trit ho so dién tir chuyén phong chuyén mén
xtr 1y ho so.
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Budc
10

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap
huyén

0,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi¢ém vu cua phong
chuyén mon xem xét, tham tra, xir ly ho so:

- Trudng hop hd so chwa diy du, chinh xac thi trinh Léanh
dao phong va dy thao van ban théng bao, huong dan t6
chire, ca nhan stra d6i, bo _sung theo mau phiéu yéu cau bd
sung, hoan thién hd so (Mau s6 02).

- Truong hop ho so diy du, chinh xac phu hop voi quy
dinh thi du thao Vin ban chi cac ché do hd tro, trinh lanh
dao phong ky duyét va thyc hién budc tiép theo.

Tong cong

01 ngay

Poi véi Phong Lao dfng - Thuong binh va X h{i noi
don nhan hai cot liét si

Budc
11

Tiép nhan,
tham dinh
ho so

Trung tam
Phuc vu HCC
Quang Nam

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdim Phyuc vu HCC Quéang Nam tiép nhan, tham dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so:

+ Truong hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho to
chire, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac,
hoan thién ho so.

+ Trudng hop tir chdi nhan hé 80, cong chirc tiép nhan hd
so phai néu 5 1y do tir chdi t1ep nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop h6 so da diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
ho so dién tir, chuyen toan bo ho so ban gidy dén ca nhan c6
trach nhiém tham dinh, xir ly ho so cta S& LD-TB&XH.

Budc
12

Tham dinh

Chuyén vién
Phong Nguoi
co cong

1,5 ngay

Chuyén vién Phong Ngudi c6 cong tiép nhan, thim tra, cip
nhat thong tin vao co s¢ dir liéu qudc gia vé liét si va trinh
Lanh dao S¢ ky duyét cap glay bao tin mo theo Phiéu bao di
chuyen bién ban ban giao hai cdt liét si.

Tong cong

02 ngay

Poi voi treong hop S¢ LD-TB&XH la noi don nhin hai
cot liét si

Budc
13

Tiép nhan,
tham dinh

Trung tam
Phuc vu HCC

0,5 ngay

- Nhan vién buu dién tai quﬁy cua Sg"r LD-TB&XH tai
Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam ti€p nhan, tham dinh
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Cac
budc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Thiam quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

ho so

Quang Nam

phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, ddy du cua hd so:

+ Truong hop hd so khong hop 1é thi hudng dan cho to
chire, c4 nhan hoan thién hd so mot lan, déy du, chinh xac,
hoan thién hd so.

+ Trudng hop tir chbi nhan hé s0, cong chirc tiép nhan hd
so phai néu 6 1y do tir chdi t1ep nhan giai quyét ho so.

+ Truong hop h6 so da diéu kién thi tiép nhan ho so, lap
gidy tiép nhan hd so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hé so dién tir, chuyen toan bo ho so ban gidy dén ca nhan c6
trach nhiém tham dinh, xir ly hd so cta S& LD-TB&XH.

Budc
14

Luu ho so

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Chuyén vién Phong Nguodi c6 cong cd trach nhiém luu
phiéu bao di chuyén hai cot li¢t si va bién ban ban giao hai
cot liét si vao ho so liét si.

Téng cong

01 ngay

Doi véi truomg hep S LD-TB&XH 1a noi quén 1y ho so
goc liét si

Tong cong

09 ngay lam viéc
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31. Quy trinh ndi b s6: 31
Mi so TTHC: 1.010831.000.00.00.H47 )
Teén TTHC: Cap giay xac nhan thong tin vé noi li€t si hy sinh (n€u c6 quan 1y 1iét si trude khi hy sinh).

Tham
Cac Trinh twy | B¢ phan gidi | Thoi gian A A on . ¢
budc thuc hién quyét ho so | thyc hién cg;)l);?éln Mo ti quy trinh Ghi cha

- Nhan vién buu dién tai quﬁy cua S6 LD-TB&XH tai
Trung tdm Phuc vu HCC Quéang Nam tiép nhén, thAm dinh
phai xem xét, kiém tra tinh chinh xé4c, day du cta hd so:

+ Trudng hop hd so khong hop 1é thi huéng dan cho to
chirc, ca nhan hoan thién hd so mot lan, dﬁy du, chinh xac,
hoan thién h6 so.

+ Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong chure tlep nhan ho so
phai néu rd 1y do tir chdi t1ep nhén giai quyet hd so.

+ Truong hop h6 so du dicu kién thi tiép nhan ho so, lap
giay tiép nhan ho so, hen tra két qua; quét (scan) va luu trir
hd so dién ti, chuyen toan bo hd so ban gidy dén c4 nhan c6
trach nhiém tham dinh, xu ly hd so ciia S¢ LD-TB&XH.

Tiép nhan, Trung tam
Budc 1 thérp dinh | Phyc vu HCC | 0,5 ngay
ho so Quang Nam

Chuyén vién Phong Nguoi co cong tiép nhan, tham tra, xir
1y hd so:

- Chuyén ho so dién tir dong thoi trinh hd so tryc tiép cho
Lanh dao phong trinh Lanh dao S& duoc phan cong nhiém
vu kiém tra, xem xét, ky van ban du thdo va thuc hién budc
tiép theo.

- Trudng hop hd so chua day di, chinh xac thi du thao van
ban trinh lanh dao phong dé trinh lanh dao S& thong bao,
huéng dan mét 1an cho ca nhan/td chic ndp ho so.

- Truong hop ho so dy du, chinh x4c theo quy dinh thi dy thao
van ban trinh lanh dao phong dé trinh Lanh dao So ky duyét.

7 Chuyén vién
Budc 2 | Tham dinh | Phong Nguoi | 10 ngay
cO cong

Chuyén vién chuyén hd so dién tir dong thoi trinh hd so truc
Trinh Phé Lanh dao tiép dén Lanh dao Phong Nguoi c6 cong kiém tra, xem xét:

Buge 3 duyét phong 02 ngay - Néu khong ddng ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xxet.
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Cac
bwdéc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi gian
thuc hién

Tham
quyén
cap trén

Mo ta quy trinh

Ghi chu

- Trudng hop khéc: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong v: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.

Budc 4

Phé duyét

Lanh dao So

02 ngay

Sau khi ldnh dao phong ky dong ¥ vin ban du thao, Chuyén
vién trinh ho so truc tiép dén Lanh dao S& dugc phan cong
nhiém vu kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho Céng chirc tham dinh
dé 1ap phiéu thdm dinh tra hd so trinh 1anh dao phong
Nguoi c6 cong ky duyét.

- Néu ddng y: ky duyét du thao vin ban va thuc hién budc
tiép theo.

- Truong hop khac: ghi ¥ kién chi dao vao phiéu kiém soat
dé Cong churc thdm dinh diéu chinh vin ban dy théo.

Budc 5

Tra két qua

Chuyén vién
Phong Nguoi
cO cong

0,5 ngay

Cong chuc dugc phan cong nhiém vu cua Phong Ngudi cé
cong xir Iy két qua:

- Truong hop Lanh dao S khong dong y/hd so khong dat:
Cong chirc 1ap phiéu tham dinh trinh lanh dao phong ky
duyét, kém theo toan bo hd so gui tra lai Bo phan tiép nhan
ho so (nhan vién buu dién tai quiy ciia S& LD-TB&XH) tai
Trung tdim Phuc vu HCC Quang Nam dé tra lai cho ca
nhan/td chirc ndp ho so.

- Truong hop Lanh dao S& dong y: Cong chire 1ap du thao
van ban trinh lanh dao phong ky dé trinh Lanh dao S¢ ky
duyét, tra két qua dén nhan vién buu dién tai quiy cua S&
LD-TB&XH tai Trung tam Phuc vu HCC Quang Nam dé
tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép.
Lap bién ban ban giao hd so.

- B6i v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho nhan vién
buu dién tai quiy ctua S LD-TB&XH tai Trung tim Phuc
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Tham
Cac Trinh ty | B¢ phan gidi | Thoi gian A Aoz . e 1
buéc thuc hién quyét ho so | thwc hién cg[l)l);?éln Mb ti quy trinh Ghi cha

vu HCC Quéang Nam va giri cho to chiic, ca nhan, trong d6
ghi 18 ly do qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua
theo mau Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua mot lan.

- Can clr Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, nhan vién
buu dién tai quiy ctua So LD-TB&XH tai Trung tim Phuc
vu HCC Quang Nam diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur
1y trén Hé théng thong tin mot ctra dién tir, dong thoi giri
thong bao dén t chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhan,
dién thoai hodc mang xa hdi dugc cdp co thim quyén cho
phép (néu co).

Tong cong

15 ngay lam viéc








II. THU TUC HANH CHINH CAP HUYEN
1. Quy trinh ndi bd sb: 32

M3i s6 TTHC: 1.010832.000.00.00.H47

Tén TTHC: Thiam viéng mo liét si
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Cic | Trinhty | Bdphingiai | 1O Tham . ‘ -
. cn C R A gian quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
bwodc thuc hién quyét ho so o n A A
‘ thuc hién | cap trén

* Cap gidy gi6i thiéu thim viéng md liét si (D6i voi

Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hdi tai dia phuong noi quan Iy ho so gbc cua liét si)

Budc 1

Ti€p nhan
ho so

B6 phan Mot
cua cap uyén

0,5 ngay

Cong chure tlep nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xéc,
day di ciia ho so:

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi hudéng dan cho 6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mot 1an, day du, chinh x4c theo mau phiéu
yéu cau bd sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

- Trudng hop tir chbi nhan hd so, cong chirc tiép nhan ho so
phai néu rd 1y do tai mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
hd so (theo Mau s6 03).

- Trudng hop hd so du diéu kién thi tiép nhan hd so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét
(scan) va luu trit hd so dién tr chuyén phong chuyén mén xir
1y hd so.

Budc 2

Tham dinh

Phong chuyén
mon cap
huyén

1,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhi¢ém vu cua phong chuyén
mon xem xét, tham tra, xt 1y hd so:

- Truong hop hd so chua day du, chinh xéc thi trinh Lanh
dao phong va du thao van ban thong bao, huong dan t6 chuc,
c4 nhan sta d6i, bo sung theo mau phiéu yéu cu bd sung,
hoan thién hd so (MAu s 02).

- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi du thdo Van ban, trinh 1anh dao phong va thyc hi¢n
budc tiép theo.

Budce 3

Trinh phé
duyét

Lanh dao
phong chuyén
mon cép
huyén

0,5 ngay

Chuyén vién chuyén ho so dién tir ddng thoi trinh hd so truc
tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:

- Néu khong dong ¥: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
xem Xet.
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Cac
bwdéc

Trinh ty
thuc hién

B¢ phan giai
quyét ho so

Thoi
gian
thuc hién

Thaim

quyén
cap trén

M0o ta quy trinh

Ghi chu

- Trudng hop khac: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong v: ky van ban du thao va thue hién budc tiép theo.

Budc 4

Tra két qua

Phong chuyén
mon cap
huyén

0,5 ngay

Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cua phong chuyén
xtr 1y két qua:
- Truong hop phong khong dong y/hd so khong dat: Cong
chure 14ap phiéu thim dinh trinh 1anh dao phong ky duyét, kém
theo toan bo hd so gui tra lai BO phan Mot cua cép huyén dé
tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.
- Truong hop phong ddng ¥: Cong chirc 1ap du thao vin ban
trinh 1anh dao phong ky duyét, tra két qua dén BO phan Mot
ctra cAp huyén dé tra lai cho ca nhan/té chirc nop ho so.
- Chuyén hd so dién tir dong thoi chuyén hd so truc tiép. Lap
bién ban ban giao ho so.
- P6i v6i hd so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay trudc ngay hét han, phai thong bao cho Bo phan Mot
ctra cAp huyén giri cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi 10 ly do
quéa han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo miu Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két
qua dugce thuc hién khdng qua mot lan.
- Can cu Ph1eu xin 16i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan
Mot cira cap huyén diéu chinh lai thoi gian tra két qua xtr 1y trén
Heé thong thong tin mot ctra dién tr, dong thoi giri thong béo dén
t6 chure, ca nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién thoai hoic mang
x4 hoi duoc cip co thim quyén cho phép (néu co).

Tong cong

03 ngay

Budc 5

Xac nhan

UBND cép x4
noi quan ly
mo hoac
thudc dia
phuong noi

01 ngay

Xac nhan vao giay gidi thi¢u tham viéng mo liét si.
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Cic | Trinhtw | Bophangiai | LnoI Tham . ‘ o
. cn YA A gian quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc thuc hién quyet ho so <A FalAA
thuc hién | cap trén

liét si hy sinh

* H trg thim viéng mé liét si (D6i voi

Phong Lao dong - Thuon

binh va X3 hdi tai dia phuong noi quan Iy hd so gdc cua liét si)

Cong chirc tiép nhan phai xem xét, kiém tra tinh chinh xac,
day du cua ho so:

- Trudng hop hd so khong hop 1¢ thi huéng dan cho 6 chirc, ca
nhan hoan thién hd so mot 1an, day du, chinh x4c theo mau phiéu
yéu cau bo sung, hoan thién hd so (Mau sb 02).

. Tiép nhan Bo Rhan;MQt X - Truong hop tir chdi nhan ho so, cong chic tiép nhan ho so
Buoc 6 A cua cap 0,5 ngay e AT e, . x Ao 1. .z SR P
ho so huyén phai néu rd ly do tai mau phi€u tir chdi ti€p nhén giai quyet
: ho so (theo Mau s6 03).
- Truong hop ho so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét
(scan) va luu trir ho so dién tir chuyén phong chuyén mén xu
1y ho so.

Chuyén vién dugc phan cong nhi€ém vu cua phong chuyén

modn xem xét, thim tra, xir ly ho so:

- Trudng hop hd so chua day du, chinh xéac thi trinh Lanh

Phong chuyén dao phong va du thao van ban thong bao, huéng dan t6 chic,
Budc 7 | Tham dinh mon cap 0,5 ngay c4 nhan stra d6i, bd sung theo mau phiéu yéu cu bd sung,
huyén hoan thién ho so (MAu s 02).

- Trudng hop hd so ddy du, chinh xac phu hop véi quy
dinh thi dy thao Van ban, trinh lanh dao phong va thuc hién
bude tiép theo.

Chuyén vién chuyén ho so dién tir dong thoi trinh ho so truc
Lanh dao tiép dén Lanh dao Phong kiém tra, xem xét:
Budce 8 Trinh Phé ph(‘)nAg chPyén 0.5 ngdy - Néu ’khéng ddng y: chuyén lai cho chuyén vién phu trach
duyét mon cap xem xét.
huyén - Trudng hop khac: ghi v kién chi dao vao phiéu kiém soat.
- Néu dong ¥: ky vin ban du thao va thuc hién bude tiép theo.
Budc 9 | Tra két qua | Phong chuyén | 0,5 ngay Chuyén vién dugc phan cong nhiém vu cia phong chuyén
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Cic | Trinhty | Bophingiai | .ot | Tham o ‘ o
. cn YA A gian quyén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc thuc hién quyet ho so <A FalAA
thuc hién | cap trén
mon cap xur 1y két qua: .
huyén - Truong hop phong khong dong y/h6 so khong dat: Cong

chuce lap phleu tham dinh trinh 1anh dao phong ky duyét, kem
theo toan bo hd so gui tra lai Bo phan Mot cira cap huyén dé
tra lai cho ca nhan/to chirc ndp hd so.

- Truong hop lanh dao phong dong y: Cong chirc lap du thao
van ban trinh lanh dao phong ky duyét, tra két qua dén Bo
phan Mot ctira cﬁp huyén dé tra lai cho ca nhan/to chuc nop
h6 so.

- Chuyén hd so dién tir ddng thoi chuyén hd so truc tiép. Lap
bién ban ban giao hd so.

- Pbi v6i ho so qua han giai quyét trong thoi han cham nhat
01 ngay sau ngay hét han, phai thong bio cho Bo phan Mot
ctra cAp huyén giri cho t6 chirc, ca nhan, trong d6 ghi 5 1y do
qua han, thoi gian dé nghi gia han tra két qua theo mau Phiéu
xin 16i va hen lai ngay tra két qua. Viéc hen lai ngay tra két
qua dugc thuc hién khong qua mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua, Bo phan Mot
ctra cap huyén diéu chinh lai thoi gian tra két qua xur 1y trén Hé
thong thong tin mot ctra dién tir, dong thoi giri théng bao dén to
churc, ¢4 nhan qua thu dién t, tin nhan, dién thoai hoic mang xa
hoi duge cap ¢ tham quyén cho phép (néu co).

Cong

02 ngay

Téng cong

06 ngay lam viéc








III. THU TUC HANH CHINH CAP XA

1. Quy trinh ndi bd sb: 33

M3i s6 TTHC: 1.010833.000.00.00.H47

Tén TTHC: Cap gidy xac nhan than nhan ctia ngudi c¢6 cong
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Cac Trinh ty B¢ phan giai T.h ol ThaAm Aoz X . 1
. ‘A P gian quyeén Mo ta quy trinh Ghi chu
budc thuc hién quyeét ho so oA F AN
thwce hién | cap trén
Cong churc tiép nhén, thim dinh phai xem xét, kiém tra tinh
chinh xac, day du cta ho so:
- Trudng hop hd so khong hop 18 thi huéng dan cho t6 chi, c4
2 . o nhén hoan thién ho so mét 1an, day du, chinh xac theo mau phiéu
Ticp qhan,‘ Bo phan _ yéu cau bd sung, hoan thién ho so (Mau 56 02).
Budc 1 | tham dinh hé | Motcratai | 0,5 ngay - Truong hop tir chdi nhan ho so, cong, chiic tiép nhan hd sp
SO UBND xa phai néu 16 1y do theo mau phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét
ho so (Mau s6 03).
- Trudong hop hd so du diéu kién thi tiép nhan ho so va lap
gidy Tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01), quét
(scan) va luu trir hd so dién tir va thuc hién bude tiép theo.
Cong chtrc dugc phan cong nhiém vu xir 1y hd so:
Xt Iy hd so Hb so day du, chinh xac phi hop voi quy dinh thi dy thaoVian
ban, trinh 1anh dao UBND cép x4 va thyc hién budc tiép theo.
Budc 2 Trinh phé B6 phan Mot 03 ngay Cong chure chuyén ho so dién tur d6ng thoi trinh ho so truc tiép
duyét cua cap xa dén Lanh dao UBND cap xa kiém tra, xem x¢&t
Lanh dao UBND cap xa dugc phan cong nhiém vu kiém tra, xem
Xet:
Budc 3 Phé duyét [Ijgrll\l]l ];ii(; 01 ngay Xé\lteu khong dong y: chuyén lai cho chuyén vién tham dinh xem
- Truong hop khéc: ghi y kién chi dao vao phiéu kiém soét.
- Néu ddng ¥: ky van ban du thao va thuc hién budc tiép theo.
B6 phan
Bu6c 4 | Trakét qua Mot ctra tai 0,5 ngay Tra két qua cho cong dan
UBND xa

Tong cong

05 ngay lam viéc
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