UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAY THANH Pégc 1ap - Tu do - Hanh phc
S6: 119a /QP-UBND Tay Thanh, ngay 10 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

V& viéc cdng bd quy trinh ndi bg, quy trinh dién tir
trong giai quyet tha tuc hanh chinh linh vuc N§i vu thugc thAm quyén
giai quyét cia Uy ban nhan dan cép xa trén dia ban x& Tay Thanh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA TAY THANH

Can cir Lugt Té chic chinh quyén dia phwong sé 77/2015/QH13 ngay
19/6/2015 va Ludt sita déi bé sung mét sé diéu cia Ludt Té chize chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 cia Chinh pha vé kiém
soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh sé 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 cia Chinh
phui Vé sira doi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghj dinh lién quan dén Kiém soét thu
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh pha vé thuc
hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Cén cir Thong tr 56 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia B trieéng, Chii
nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan vé nghiép vu kiém soét thi tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bé Truong, Chu
nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh sé
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc hién co ché mét cia, mét
ciza lién thdng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 4006/0P-UBND ngay 29/10/2021 cia UBND tinh
NghéAn vé viéc phé duyét quy trinh néi bg, quy trinh dién ti trong gidi quyét th
tuc hanh chinh linh vuc Ngi vy thugc tham quyeén gidi quyét cia UBND tinh; S¢
Ngi vu; UBND cap huyén va UBND cdp xd trén dia ban tinh Nghé An;

Can cir Quyét dinh s6 1189/0P-UBND ngay 28/04/2023 cia UBND tinh
NghéAn vé viéc phé duyét quy trinh ngi bg, quy trinh dién ti trong gidi quyét thi
tuc hanh chinh linh vwec Thi dua - Khen thuéng thugc tham quyén gidi quyét cia
UBND tinh; S¢ Néi vir; UBND cap huyén trén dia ban tinh Nghé An;
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Can cir Quyét dinh sé 2587/0b-UBND ngay 19/7/2023 cia UBND huyén Yén
Thanh vé viéc phé duyét quy trinh néi bg, quy trinh dién tir trong gidi quyét tha tuc
hanh chinh linh vic Ngi vu thugc thdm quyén gidi quyét ciza UBND cdp huyén ,
UBND xa trén dia ban huyén Yén Thanh;

Theo dé nghi cia Vin phong HDND-UBND xA.
QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 15 quy trinh nodi bo, quy trinh
dién tir trong giai quyét tha tuc hanh chinh linh vuc Noi vu thudc tham quyén giai
quyét caa Uy ban nhan dan cap x4 trén dia ban x4, cu thé:

15 quy trinh thuoc tham quyén giai quyét cua cap xa, gom: Linh vuc Thi
dua - Khen thudng c6 5 quy trinh va Linh vuc Ton gido c6 10 quy trinh.

Piéu 2. Vin phong HPND-UBND c¢6 trach nhiém chu tri, phéi hop Cong
Thong tin dién tir ciia X4 dé cong khai quy trinh ndi bo, quy trinh dién tir giai quyét
d6i véi cac thi tuc hanh chinh 1én Cong thong tin dién tir cia X4 theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Vin phong HDND- UBND x4, cac ban, nganh va cé4c toé chuc, ca nhan co
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- TTPU, TTHDND x4 (B/c);

- Chu tich, PCT UBND xa (B/c);
- Cong Thong tin dién tir x4;

- Luu: VT.

Nguyén Cong Triéu



_ QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET CAC
THU TUC HANH CHINH LINH VUC NQI VU THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:119a /OP-UBND ngay 10 / 10 /2023 ciia Chu tich UBND x& Tay Thanh)

C. QUY TRINH NQI BQ, QUY TRINH PIEN TU TRONG GIAI QUYET CAC THU TUC HANH CHINH LINH
VU'C NQI VU THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UY BAN NHAN DAN CAP XA

I. Linh vye Thi dua khen thwéng (5 thi tuc)

1. Thii tuc ting Giay khen cia Chii tich UBND cap x4 vé thuc hién nhiém vu chinh tri

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - SO hoa No so (scan), chuyén ho so frén|
UBND cip xa phin mém Mot cira dién tir va chuyén ho so | 8 9o lam vice
giay cho cong chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tac Thi dua Khen thudng
Ccap X (trir truong hop ho so nop truc tuyén).

Buoc 1

- Tham dinh ho so, xin ¥ kién cac co quan
lien quan, tong hop trinh, d& nghi Chu tich
UBND x4 quyét dinh khen thuong.
Bugc2 | B9 Phan tham muu cong téc Thidua | - Csc trudng hop khong duge khen thuong | 64 gio lam viée
Khen thuong cua UBND cap xa (khong dung déi tuong, khong di tiéu chuan,
khong dt hd so hodc vi pham phap luat),
Cong chuc truc tiép tham muu cong tac Thi
dua Khen thuong thong bao dén céc t6 chic,
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ca nhan trinh khen duoc biét.

Coéng chac phu trach cbng tac Thi

- Phéat hanh Quyét dinh khen thuong; viét
giay, dong dau va cap phat hién vat cho don
vi trinh khen.

Buéc 3 ) L o . . | 64 gio lam viéc
dua Khen thuong cap xa - Chuyen ket qua cho Bo phan Tiep nhén va J '
tra két qua UBND cap xa (chuyén ket qua
dién tr va ban giay).
5 phan Tié an va Tra két qua | - Xac nhan phan mém M6t cia dién tu; .
Budsc 4 B phan Tiép nhan va Tra két qua an phan me ol Cua di€ 4 gir 1am viéc

UBND cap x&

- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Tong 160 gio 1am viéc (Tuong duong 20 ngay 1am viéc)

2. Thi tuc ting Giay khen cia Chii tich UBND céap xa vé thanh tich thi dua theo dot hodc chuyén dé

Budc 1

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

- S hoéa ho so (scan), chuyén ho so trén
phan mém Mot cira dién ta va chuyén ho so
gidy cho cong chtc duoc giao nhiém vu
tham muu cong tac Thi dua Khen thudng
cap X& (trir trudng hop hd so nop truc tuyén).

8 gio lam viéc

Budc 2

B6 phan tham muu cong tac Thi dua
Khen thudng cua UBND cap xa

- Tham dinh ho so, xin ¥ ki‘én cac co quan
lién quan, tong hop trinh, dé nghi Chu tich
UBND x& quyét dinh khen thuong.

- Cac truong hop khong dugc khen thudng

64 gio lam viéc
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(khong ding dbi twong, khong du tiéu chuan,
khong da hd so hodc vi pham phap luat),
Cong chuc truc tiép tham muu cong tac Thi
dua Khen thuong thong bao dén céc t6 chic,
ca nhan trinh khen dugc biét.

Cong chuc phu trach cong tac Thi

BuGC3 | 42 Khen thudng cap xa

- Phéat hanh Quyét dinh khen thuong; viét
gidy, dong dau va cap phat hién vat cho don
vi trinh khen.

- Chuyén két qua cho B phan Tiép nhan va
tra két qua UBND cap xa (chuyén két qua
dién tir va ban giay).

64 gio lam viéc

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua

Bu6C4 | UBND cép xa

- X4c nhan phan mém Mot ctra dién tu;
- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

4 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Tong 160 gio 1am viéc (Tuong duong 20 ngay 1am viéc)

3. Tha tuc ting Giay khen cia Chii tich UBND céap xa vé thanh tich dot xuat

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua

Bude 1| UBND cép xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

- S hoéa ho so (scan), chuyén ho so trén
phan mém Mot cira dién ta va chuyén hd so
gidy cho cong chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tdc Thi dua Khen thudng
CAp X& (trir trudng hop hd so nop truc tuyén).

8 gio lam viéc
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Budc 2

B phén tham muu cong tac Thi dua
Khen thuéng caa UBND cap xa

- Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan
lien quan, tong hop trinh, d& nghi Chu tich
UBND x4 quyét dinh khen thudng.

- Céac truong hop khong dugc khen thudng
(khong ding dbi tuong, khong du tiéu chuan,
khong di hd so hodc vi pham phap luat),
Cong chuc truc tiép tham muu cong tac Thi
dua Khen thuong thong bao dén céc t6 chic,
ca nhan trinh khen dugc biét.

64 gio lam viéc

Budc 3

Cong chuc phy trach cong tac Thi
dua Khen thuéng cap xa

- Phéat hanh Quyét dinh khen thuong; viét
gidy, dong dau va cap phat hién vat cho don
vi trinh khen.

- Chuyén két qua cho Bo6 phan Tiép nhan va
tra két qua UBND cép x& (chuyén két qua
dién tir va ban giay).

64 gio lam viéc

Budc 4

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cap xa

- X4c nhan phan mém Mot ctra dién tu;
- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

4 gio lam viéc

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Tong 160 gio 1am viéc (Tuong duong 20 ngay 1am viéc)

4. Thii tuc tang Giay khen caa Chi tich U

BND cép xi cho gia dinh

Budc 1

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cap xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gt
phiéu hen tra két qua cho ca nhan, t6 chuc;

- S hoéa ho so (scan), chuyén ho so trén

phan mém Mot cira dién ta va chuyén hd so

8 gio lam viéc
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gidy cho coéng chuc dugc giao nhiém vu
tham muu coéng tac Thi dua Khen thuong
cap xa (trir trrong hop ho so ndp truc tuyen).

- Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan
lien quan, tong hop trinh, d& nghi Chu tich
UBND x4 quyét dinh khen thudng.

- Céac truong hop khong dugc khen thudng
(khong ding dbi tuong, khong du tiéu chuan,
khong dt hd so hodc vi pham phap luat),
Cong chuc tryc tiép tham muu cong tac Thi
dua Khen thuong thong bao dén céc t6 chic,
ca nhan trinh khen dugc biét.

64 gio lam viéc

- Phéat hanh Quyét dinh khen thuong; viét
gidy, dong dau va cap phat hién vat cho don
vi trinh khen.

- Chuyén két qua cho B phan Tiép nhan va
tra két qua UBND cép x& (chuyén két qua
dién tir va ban giay).

64 gio lam viéc

Busc 2 Bo phan tham muu cong tg’lc Thi dua
Khen thuéng cua UBND cap xa
. Cong chac phu trach cong tac Thi
BudC3 | 4 Khen thuang cap xa
, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
BuGe 4 | UBND cép xa

- X4c nhan phan mém Mot ctra dién tu;
- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

4 gio lam viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Téng 160 gior 1am viéc (Tuong duong 20 ngay 1am viéc)

5. Thi tuc ting danh hiéu Lao déng tién tién

Buéc 1l | By phan Tiép nhan va Tra két qua

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii

8 gio lam viéc
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UBND cap x&

phiéu hen tra két qua cho c& nhan, t6 chuc;

- S hoéa hd so (scan), chuyén hd so trén
phan mém Mot cira dién tir va chuyén hd so
gidy cho coéng chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tdc Thi dua Khen thudng
cAp X (trir treong hop hd so nop truc tuyén).

Buoc 2

B¢ phén tham muu cong tac Thi dua
Khen thuéng cua UBND cap xa

- Tham dinh hd so, xin ¥ kién cac co quan
lien quan, tong hop trinh, d& nghi Chu tich
UBND x4 quyét dinh khen thuéng.

- Céac truong hop khong dugc khen thudng
(khong ding dbi tuong, khong du tiéu chuan,
khong dt hd so hodc vi pham phap luat),
Cong chiic truc tiép tham muu cong tac Thi
dua Khen thuang thong bao dén céc t6 chc,
ca nhan trinh khen dugc biét.

64 gio lam viéc

Buoc 3

Cong chic phy trach cong tac Thi
dua Khen thuéng cap xa

- Phat hanh Quyét dinh khen thuong; viét
gidy, dong dau va cap phat hién vat cho don
vi trinh khen.

- Chuyén két qua cho B phan Tiép nhan va
tra két qua UBND cép x& (chuyén két qua
dién tir va ban giay).

64 gio lam viéc

Budc 4

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cap xa

- Xac nhan phan mém Mot cira dién tu;
- Théng béo, tra két qua cho t6 chac/ca nhan

4 gio lam viéc

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Tong 160 gio 1am viéc (Tuong dwong 20 ngay 1am viéc)




I1. Linh vuc T6n giao (10 tha tuc)

1. Tha tuc diang ky hoat dgng tin nguwdng

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

. | Bo phan Tiép nhan va Tra két qua| - SO hda ho so (scan), chuyén ho so trén N

BusCl | \oND cAoxd phan mém Mot cira dién tr va chuyén hé so 08 gio
cap xa > ; : . :

giay cho cong chuc duoc giao nhiém wvu

tham muu cong tac tin nguong, ton glao Cap

X4 (trir tredng hop hd so nop truc tuyén).

- Nhan hé so xem xét, tham tra, xi Iy hd so;
- Dy thao két qua giai quyét trinh lanh dao 84 gio
UBND cap xa.

Cong chic tham muu cong tac tin

Budc 2 ngudng, ton gido cia UBND cap xa

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két

Budc 3 | Lanh dao UBND céap x4 o 24 giod
qua giai quyet
- Chuyen dy thao két qua TTHC cho b¢ phén
Céna chic th Ane the 1 Van thu d¢ phat hanh;
’ uc am muu con dC 1In ) ‘ o s . .
Budc 4 J 8 - Chuyen két qua cho Bo phan Tiep nhan va 4 glo

3ng, tén gido cua UBND cap x4 2 PO °p 1l
nerong 9 . » tra ket qua UBND cap xa (chuyén két qua

dién tir va ban giay).

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - Xac nhan phan mem Mot cira dién ti;

Budc 5 A . , . 2 . L
UBND cap xa - Théng bao, tra két qua cho to chuc/ca nhéan

Téng thoi gian giai quyét TTHC 120 gio (15 ngay ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh)




2. Thi tuc ding ky b sung hoat dong tin ngudng

Budc 1

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua
UBND cap x&

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gt
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

- S hoéa hd so (scan), chuyén hd so trén
phan mém Mot cira dién tir va chuyén hd so
gidy cho coéng chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tac tin ngudng, ton glao Cap
XA (trir truong hop ho so ndp truc tuyén).

08 gio

Budc 2

Cong chic tham muu cong tac tin
ngudng, ton gido cua UBND cap xa

- Nhan hd so xem xét, tham tra, xir Iy hd so;

- Dy théo ket qua giai quyét trinh lanh dao
UBND cap xa.

84 gio

Buoc 3

Lanh dao UBND cap x&

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két
qua giai quyet

24 giy

Budc 4

Cong chic tham muu cong tac tin
nguong, ton gido cua UBND cap xa

- Chuyen du thao két qua TTHC cho b phan
Van thu dé phéat hanh;

- Chuyén keét qua cho Bo phan Tiép nhan va
tra ket qua UBND céap xa (chuyen ket qua
dién tr va ban giay).

4 gio

Budc 5

Bo phan Tiep nhan va Tra két qua
UBND cap xa

- X4c nhan phan mém Mot ctra dién tu;
- Théng béo, tra két qua cho t6 chac/ca nhan

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Tong 120 gior (15 ngay ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh)

3. Thi tuc dang ky sinh hoat tdn giao tap trung
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- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gt
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

. Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - SO hoa ho so (scan), chuyén ho so trén -
Buécl | jaND cAp Xa phan mém Mot cira dién tir va chuyén hd so 08 gio
gidy cho coéng chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tac tin nguong, ton glao Cap
X4 (trir truong hop hd so ndp truc tuyén).

- Nhan hd so xem xét, tham tra, xir Iy hd so;

- Dy thao két qua giai quyét trinh 1anh dao

Cong chuc tham muu cong tac tin UBND cip X4 108 gios

Budc 2 ngudng, ton gido cia UBND cap xa

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két

Budc 3 | Lanh dao UBND cap xa qué giai quyét 32 gio
- Chuyen dy thao két qua TTHC cho b phan
R ) A _ | Van thu dé phat hanh;
Buéc 4 Cong chuac tham muu cong tdc tin Chuvén két aua cho B bhan Tido nhan vz 8 gio
ngudng, ton gido cia UBND cap xg | - ~Nuyen Ket qua cho Bo phan Tiep nhan va
tra két qua UBND cap xa (chuyén ket qua
dién tr va ban giay).
, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - Xac nhan phan mém Mot cira dién ti; .
Budc 5 SO . , o L . 4 gio
UBND cap xa - Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan
Tong thoi gian giai quyét TTHC Tong 160 gio (20 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh)

4. Thi tuc théng bao danh muc hoat déng tén giao ddi véi to chirc cé dia ban hoat dong ton gido & mot xa
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- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so cua cé
nhan, t6 chirc; Scan (s6 hoa) vao phan mém
Mot cura dién tu.

- Thuc hién tiép nhan ho SO va in phiéu bién
nhan hd so tra ngay cho t6 chic/ca nhan déi
Vvé6i hd so nop truc tiép;

) , - Phan hdi cho t6 chirc/ca nhan ddi véi hod so | Ngay sau khi nhan 4

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | nop qua buu dién. dugc  thong béo

UBND cap xa - Tiép nhan ho so va phan hdi truc tuyén qua cua to chuc, ca
dia chi truc tuyén té chirc/ca nhan dang ky | MNan
doi vei ho so ndp tryc tuyen qua Cong Dich
vu cong truc tuyen.
- Chuyén hd so cho cong chuc dugc giao
nhiém vy tham muu cong tac tin ngudng, ton
giao cua UBND cap xa (ban giay va ban di¢n
tr qua phan mém Mat cira).
Ngay sau khi nhan dugc van ban thong bao theo quy dinh (Truong hop tlep

Tong thai gian giai quyet TTHC nhan hd so sau 15h00’thi tra két qua vao budi sang cua ngay lam viéc tiép

theo)

5. Thi tuc théng bao danh muc hoat déng tén gido bd sung ddi véi to chirc c6 dia ban hoat dong ton gido & mot xa

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so cua ca
, , nhan, t§ chic; Scan (s6 héa) vao phan mém | Ngay sau khi nhéan
Bo phan Tiep nhan va Tra ket qua | Mot cia dién tir. dugc thong béo 4
UBND cap x& ' o ‘ , cia td6 chuc, ca
- Thyc hién tiép nhan ho so va in phicu bién | nhan

nhan ho so tra ngay cho t6 chirc/ca nhan doi
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vé6i ho so nop truc tiép;

- Phan hdi cho t6 chirc/ca nhan ddi véi hd so
nop qua buu dién.

- Tiép nhan hd so va phan hoi truc tuyén qua
dia chi tryc tuyeén t6 chue/ca nhén dang ky
doi véi ho so ndp truc tuyen qua Cong Dich
vu cOng truc tuyen.

- Chuyén hd so cho cong chuc dugc giao
nhiém vu tham muu cong tac t1n ngu’O’ng ton
giao cua UBND cap xa (ban giay va ban dién
tr qua phan mém Mot cira).

) ] Ngay sau khi nhan dugc van ban thong bao theo quy dinh (Truong hop tlep
Tong thoi gian giai quyet TTHC nhan hd so sau 15h00’thi tra két qua vao budi sang cua ngay lam viéc tiép
theo)

6. Thii tuc diing ky thay déi nguoi dai dién ciia nhom sinh hoat ton gido tap trung

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan hd so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

, Bo phan Tiép nhan va Tra két qua | - S6 hoa hd so (scan), chuyén hd so trén . 4

Buécl | \BND cAn x3 phan mém Mot cira dién ti va chuyén hé so 08 gio
cap xa > o - . :

giay cho cong chuc dugc giao nhiém vu

tham muu cOng tac tin ngudng, ton gido cap

xa (trir trrong hop ho so nop truc tuyen).

Cong chirc tham muu cong tac tin | - Nhan ho so xem xét, tham tra, xu 1y ho so;

Buoc 2 N 5N qido cia UBND cAb X , . .
ngudong, ton giao cua CapXa | _ Dy thao két qua giai quyét trinh lanh dao

84 gio
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UBND cap xa.

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két

Bugc 3 | Lanh dao UBND cép x4 T 24 giod
qua giai quyeét
- Chuyén duy thao két qua TTHC cho bd phan

. ) . | Van thu d¢ phat hanh;
Budc 4 Cong chie tham muu cong tac tin Chuvén két aua cho B bhan Tido nhan vz 4 gio
ngudng, ton gido cia UBND cap x| - “huyen ket qua cho Bo phan Tiep nhan va

tra ket qua UBND cap xa (chuyén két qua
dién tir va ban giay).

Buges | BO phan Tiép nhan va Tra két qua | - X4c nhan phan mem Mot cira dién t;

UBND cap x4

- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Tong 120 gio (15 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh)

7. Thi tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gi&o tap trung trong dia ban mét xa

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

- S hoéa hd so (scan), chuyén hd so trén

Bude 1 | UBND cép xa phan mém Mot cira dién tr va chuyén hé so 08 gio
giay cho cbng chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tac tin ngudng, ton giao cap
Xa (trur treong hop ho so ndp truc tuyen).

Busc 2 Cong chic tham muu cong tac tin | - Nhan ho so xem xét, tham tra, xiur ly hd so; 84 gio

ngudng, ton giao cia UBND cap x&

- Dy thao két qua giai quyét trinh 1anh dao
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UBND cap xa.

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két

Bugc 3 | Lanh dao UBND cép xa T 24 giod
qua giai quyeét
- Chuyén duy thao két qua TTHC cho bd phan

. ) . | Van thu d¢ phat hanh;
Budc 4 Cong chie tham muu cong tac tin Chuvén két aua cho B bhan Tido nhan vz 4 gio
ngudng, ton gido cia UBND cap x | - “huyen ket qua cho Bo phan Tiep nhan va

tra ket qua UBND cap xa (chuyén két qua
dién tir va ban giay).

Buges | BO phan Tiép nhan va Tra két qua | - X4c nhan phan mem Mot cira dién t;

UBND cap x4

- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Tong 120 gio (15 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh)

8. Thi tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat ton gi4o tap trung dén dia ban x& khac

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii
phiéu hen tra két qua cho ca nhéan, t6 chuc;

- S hoéa hd so (scan), chuyén hd so trén

Bude 1 | UBND cép xa phan mém Mot cira dién tr va chuyén hé so 08 gio
giay cho cbng chuc dugc giao nhiém vu
tham muu cong tac tin ngudng, ton giao cap
Xa (trur treong hop ho so ndp truc tuyen).

Busc 2 Cong chic tham muu cong tac tin | - Nhan ho so xem xét, tham tra, xiur ly hd so; 104 gio

ngudng, ton giao cia UBND cap x&

- Dy thao két qua giai quyét trinh 1anh dao
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UBND cap xa.

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két

Bugc 3 | Lanh dao UBND cép xa T 32 gio
qua giai quyet
- Chuyén duy thao két qua TTHC cho bd phan
. ) . | Van thu d¢ phat hanh;
Budc 4 Cong chie tham muu cong tac tin Chuvén két aua cho B bhan Tido nhan vz 8 gio
ngudng, ton gido cia UBND cap x| - “huyen ket qua cho Bo phan Tiep nhan va
tra ket qua UBND cap xa (chuyén két qua
dién tir va ban giay).
5 phan Tiép nhan va Tra két qua | - X&c nhan phan mém Mot caa dién tir; _
Budc 5 Bo phan Tieép nhan va Tra két qua an p : . 8 gio

UBND cap x4

- Thong bao, tra két qua cho to chirc/cé nhan

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Tong 160 gio (20 ngay ké tir ngay nhan du ho so theo quy dinh)

9. Thi tuc théng bao vé viéc thay déi dia diém sinh hoat tén gido tap trung

Bo phan Tiep nhan va Tra két qua
UBND cap x&

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so cua cé
nhan, t6 chtrc; Scan (s6 hoa) vao phan mém
Mot cira dién tir.

- Thuc hién tiép nhan hd so va in phiéu bién
nhan ho so tra ngay cho t6 chirc/ca nhan doi
véi ho so ndp truc tiep;

- Phan hdi cho t6 chirc/ca nhan ddi véi hd so
nop qua buu dién.

- Tiép nhan hé so va phan hoi truc tuyén qua
dia chi trgc tuyén t6 chirc/ca nhan dang ky

Ngay sau khi nhan
dugc thong béo
cia to chuc, ca
nhan
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dbi vai hd so nop truc tuyén qua Cong Dich
vu cdng truc tuyén.

- Chuyén hd so cho cong chuc dugc giao
nhiém vu tham muu céng tac tin ngudng, ton
gi4o cia UBND cip x4 (ban gidy va ban dién
tr qua phan mém Mot cira).

Ngay sau khi nhan dugc van ban thong bao theo quy dinh (Truong hop tlep
Tong thoi gian giai quyét TTHC nhan hd so sau 15h00°thi tra két qua vao budi sang cua ngay lam viéc tiép
theo)

10. Thi tuc thdng béo té chiic quyén gép trong dia ban mat xa ciia co sé tin ngudng, té chirc ton gi4o, té chirc ton
giao truc thudc

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so cua cé
nhan, t6 chtrc; Scan (s6 hoa) vao phan mém
Mot cura dien tu.

- Thuc hién tiép nhan ho so va in phiéu bién
nhan ho so tra ngay cho to chirc/ca nhan doi

V6i hd so ndp truc tiép; Ngay sau khi nhan

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua N 7 o duoc théng béao 4
UBND Cép X4 - Phan hoi cho to chire/cd nhan doi véi ho so cia td chuc, ca

nop qua buu dién. nhan
- Tiép nhan ho so va phan hoi tryc tuyén qua
dia chi tryc tuyén t6 chuc/ca nhan dang ky
dbi véi hd so nop truc tuyén qua Cong Dich
vu cdng truc tuyén.

- Chuyén hd so cho cong chic dugc giao
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nhiém vu tham muu céng tac tin ngudng, ton
giao cua UBND cap xa (ban giay va ban dién
tir qua phan mém Mot cua).

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Ngay sau khi nhan duogc vin ban thong bao theo quy dinh (Truong hop tiép
nhan ho so sau 15h00°’thi tra két qua vao budi sang cua ngay lam viéc tiep

theo)

UY BAN NHAN DAN XA TAY THANH.
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