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

THANH PHO HUE Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 2435 /QD-UBND Hué, ngay 04 thing 8 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét danh muc thua tuc hanh chinh va  quy trinh ngi b0 glal quyet thu
tuc hanh chinh cit glam thoi gian giai quyet khi nop hé so bang hinh thue
truc tuyen so v&i hinh thirc ngp ho so truc tlep thugc
tham quyén gidi quyét ciia S& Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can cir Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngdy 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia
Chinh phu vé thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mot cira lién
théng tai B6 phdn Mét civa va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Quyét dinh sé 1356/0P-TTg ngdy 26 thing 6 nam 2025 ciia Thii
twomg Chinh phit Ban hanh Ké hoach thuc hién Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP
ngay 09 thang 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé thuc hién TTHC theo co ché mot
cira, mot cua lién thong tai Bo phdn Mot cua va Céng Dich vu cong quéc gia;

Theo dé nghi ciia Gidm doc S6 Néi vu tai Cong van sé 3385/SNV-VP ngay
31 thang 7 nam 20235.

QUYET DINH:

Picu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay Danh muc 34 thu tuc hanh
chinh (TTHC) cit giam thoi gian giai quyét khi ndp hd so bang hinh thire tryc
tuyén so voi hinh thirc ndp hd so truc tiép thudc tham quyén giai quyét cia S6
Noi vu (Phan I. Danh muc quy trinh).

Piéu 2. S& Noi vu c6 trach nhiém:

1. Thiét 1ap quy trinh ndi bo, quy trinh dién tir giai quyét TTHC vao Hé
thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd (Phan II. NGi dung quy trinh); Thuc
hién niém yét, cong khai va t6 chirc tuyén truyén, phd bién viéc cét giam thoi gian
giai quyét TTHC trén cac phuong tién truyén théng, thong tin dai ching.

2. Ké tir ngay Quyét dinh nay c6 hi¢u luc, td chuc thuc hién tiép nhan va
tra két qua giai quyét TTHC theo thoi gian dugc phé duyét tai Phu luc duoc dinh
kém tai Quyét dinh nay; dinh ky hang thang tong hop, bao cao két qua thuc hién
dé Uy ban nhan dan thanh phd theo déi, chi dao.

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

Picu 4. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam ddc S& Noi
vu; Giam déc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé; Thu trudng céc co
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quan, don vi va cac t0 chuc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyeét dinh nay./.

Noi nhn: KT. CHU TICH
- Nhu Diéu 4; A i

- Cyc KSTTHC (Van phong Chinh phu); = PHO CHU TICH
- CT, c4c PCT UBND thanh phd;

- Cac PCVP UBND thanh phd;

- Cong TTDT thanh phd;

- Trung tdm Phuc vu HCC thanh phé;
- Luu: VT, KSTH.

Nguyén Thanh Binh



Phu luc
DANH MUC THU TUC HANH CHINH VA QUY TRINH NQI BO, QUY TRINH PIEN TU
GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH PUQC CAT GIAM THOI GIAN GIAI QUYET KHI NQP HO SO
BANG HINH THUC TRUC TUYEN SO VOI HINH THUC NOP HO SO TRUC TIEP
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NOQI VU
(Kém theo Quyét dinh s6 2435 /QB-UBND ngay 04 thang 8 ndam 2025 ciia Chii tich UBND thanh pho Hué)

PHAN 1. DANH MUC QUY TRINH

Thoi gian giai Thoi
STT Tén TTHC (Mi TTHC) quyct gian | Ty 18 cat
Quy | Sau khi ?f‘t giam (%)
dinh | cat giam | g1am
I Cong chirc, vién chire
1. | Thu tyc Thi tuyén cong chirc (1.014111) 190 180 10 5,26
2. | Thu tuc Xét tuyén cong chire (1.014113) 85 80 5 5,88
3. | Thu tyc Thi tuyén vién chirc (1.012299) 210 200 10 4,76
4. | Thi tuc Xét tuyén vién chue (1.012300) 180 175 5 2,78
II | Quan Iy nha nwéc vé hdi, quy
5. | Thu tuc Thanh Iap hoi (1.012929) 60 57 3 5,00
. ;1“1}.131‘[21,1;4]23)2’10 c4o to chirc dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong cia hoi 15/45 13/43 > |1538/4.44
7 ;}2111 i[gcil (;Fih((illlgll;g(é)‘;;et qua dai hoi va phé duyét doi tén hoi, phé duyét 60 57 3 5,00
8. | Thu tuc Chia, tach; sap nhap; hop nhét hoi (1.012945) 60 57 3 5,00




Thoi gian giai Thoi
uyet i v 16 ci
STT Tén TTHC (Mi TTHC) any gian | Tylg cat
Quy | Saukhi | cat | giam (%)
dinh | cat giam | 81am
9. | Thu tuc Hoi tu giai thé (1.012946) 45 43 2 4,44
10. | Thu tuc Cho phép hoi dét chi nhanh hoac van phong dai dién (1.012947) 30 28 2 6,67
1. Thu tuc Cho phép hoi hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi cé thoi han 30 73 ) 6.67
(1.012948)
12. | Thu tuc Cép gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy (1.013017) 60 57 3 5,00
Thu tyc Cong nhén quy du diéu kién hoat dong va cong nhan thanh vién
13. | HOi dong quan 1y quy; cong nhan thay doéi, bd sung thanh vién quy 60 57 3 5,00
(1.013018)
14. | Tha tuc Cong nhan diéu 18 (stra d6i, bd sung) quy, d6i tén quy (1.013019) 60 57 3 5,00
15. | Thu tuc Cép lai gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy (1.013020) 60 57 3 5,00
16. Thu tuc Cho phép quy hoat dong tr¢ lai sau khi bi dinh chi hoat dong 60 57 3 5.00
(1.013021)
17, Thu tuc Hop nhat, sap nhép, chia, tach, mé rong pham vi hoat dong quy 60 57 3 5.00
(1.013022)
18. | Thu tuc Quy tu giai thé (1.013023) 60 57 3 5,00
IIT | Cong tac thanh nién
19. | Tha tuc Xac nhan phién hiéu thanh nién xung phong & cép tinh (2.001683) 32 30 2 6,25
IV | Viéclam
20. | Tha tuc Béo cdo giai trinh nhu cau, thay d6i nhu cau st dung ngudi lao 10 8 2 20,00




Thoi gian giai Thoi
uyet i v 16 o5
STT Tén TTHC (Mi TTHC) any gian | Tylg cat
Quy | Saukhi | cat | giam (%)
dinh | cit giam | giam
dong nudce ngoai (1.000105)
71 Thu tuc Gia han gidy phép lao dong cho ngudi lao dong nude ngoai lam 5 3 ) 40.00
" | viéc tai Viét Nam (1.009811) ’
V | Lao dong - Tién lwong
22. | Thi tuc Thu hoi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (1.000436) 17 15 2 11,76
23. | Thu tuc Cép lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (1.000448) 27 25 2 7,41
24. | Thu tuc Gia han Giéy phép hoat dong cho thué lai lao dong (1.000464) 22 20 2 9,09
25. | Thu tuc Cap Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong (1.000479) 27 25 2 7,41
VI | An toan v¢ sinh lao dong
Tha tuc Cap méi Gidy ching nhan du diéu kién hoat dong huan luyén an
toan, v¢ sinh lao dong hang B (trur 7‘[6 chtrc huan luyén do cac B§, nganh,
cO quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nude thuoc Bo, nganh,
26, | €O quan trung uong quyet dinh thanh 1ap); Cap Gidy chimg nhan doanh 75 20 5 20.00
" | nghiép du diéu kién tu huan luyén an toan, v¢ sinh lao dong hang B (trur ’
doanh nghi¢p c6 nhu cau ty huan luyén do cac B9, nganh, co quan trung
uong, cac tap doan, tong cong ty nha nude thudc B9, nganh, co quan trung
uong quyét dinh thanh lap) (1.005449)
Thﬁ tuc Gia han, stra df)i, bo sung, cép lai, ddi tén Giéy chirng nhan d1:1
diéu kién hoat dong huan luyén an toan, vé sinh lao dong hang B (trur t6
217. i : A RS S e Y 25 20 5 20,00
chtrc huan luyén do cac Bo, nganh, co quan trung wong, cac tdp doan, tong
cong ty nha nudc thuoc BY, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh




Thoi gian giai Thoi
uyet i v 16 o5
STT Tén TTHC (Mi TTHC) any gian | Tylg cat
Quy | Saukhi | cat | giam (%)
dinh | cat giam | 81am
1p); Gidy chimg nhan doanh nghiép du diéu kién ty huan luyén an toan,
v¢ sinh lao dong hang B (trir doanh nghiép c6 nhu cau tu huan luyén do
cac By, nganh, co quan trung wong, cac tap doan, tong cong ty nha nudc
thudc B9, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap) (1.005450)
VII | Tin ngudng, ton gido
73, T}lu th Dg,ng ky mé 16p boi dudng vé ton gido cho nguoi chuyén hoat 30 27 3 10,00
dong ton gido (1.012616)
29 Thu tuc Dé nghi giai thé to ’Chl:fC ton giao truc thudc co dia ban hoat dong 45 49 3 6.67
" | 6 mot tinh theo quy dinh hién chuong cua t6 chirc (1.012637) ’
30 Thu tuc D& nghi cip ding ky phap nhan phi thuong mai cho té chirc ton 60 53 ) 333
" | gido truc thude co dia ban hoat dong & mdt tinh (1.012641) ’
31 Tha tuc Pé nghi thay d6i tén cta to chirc tén gido, to chirc ton gido truc 30 73 ) 6.67
" | thudc c6 dia ban hoat dong & mdt tinh (1.012645) ’
37 Thu tyc Dé nghi thay doi dia diém sinh hoat ton giao tap trung cla nguoi 30 73 ) 6.67
" | nudc ngoai cu tra hop phap tai Viét Nam dén dia ban tinh khac (1.012653) ’
Thi tyc Pang ky stra d6i hién chuong ciia to chirc t6n gido co dia ban hoat
33| dong & mot tinh (1.012664) 30 28 2 6,67
Thu tuc D& nghi céng nhén t6 chic ton gido co dia ban hoat dong & mot
34. tinh (1.012672) 60 >8 2 3,33




PHAN II. QUY TRINH NOI BO
1. Thi tuc thi tuyén cong chire (1.014111)
- Thot han giai quyé't:, 180 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén. Trong d6: 173 ngay tai S& Noi vu;
07 ngay tai UBND thanh pho.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SONOI VU 1.384 gio
a) BO phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu tai | - Kiém tra, huong defln, tiép nhan ho so, guri phiéu
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho ca nhan/t6 chuc;
Budc 1.1 | thanh pho. - S6 hoa hd so, chuyen ho so trén phan mém mot 08 gio
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam Phyc | ctra va ho so gidy (trir truong hop hé so nép triee
vu Hanh chinh cong thanh phd. tuyén) cho Phong T chic, Cong chirc - Vién chic.
9 - Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.
- Lanh dao Phong To chure - Cong chirc, | . Xem xét, tham tra, xtr 1y hd so, tham muu lanh
Bude 1.2 vien Ch‘fc- - ‘ o A dacz Sf)r triPh H?i d§ng tliyén dung céng churc tha‘iknh 1.344 giy
- Chuyén vién Phong T6 chic - Cong | pho t6 chirc viée thi tuyén theo quy dinh (bao gom
chure, vién churc. ca viéc ghﬁm phtc khao); du thao T¢ trinh, Quyét
dinh tuyén dung cong chuec.
Ky Quyet dinh tuyén dung cong chuc (sau khi co
Budc 1.3 | Lanh dao S¢ Noi vu. Quyet dinh cong nhdn két qua tring tuyen cua Hoi 24 gi0
dong tuyén dung cong chirc thanh pho).
Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
Budce 1.4 | BO phan van thu ciia So Noi vu. B0 phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh | 08 gio

phé tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong thanh




Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

phd/ Tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh.

I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phian TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan h(‘A)‘sor, guri phiéu hen tra cho S
Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc vu | N6i vu va chuyén hf)’ so cho chuyén vién Van 04 gio
Hanh chinh c6ng thanh pho. phong UBND thanh pho thu ly.

. A A trx \ . . | Xem xét, xir Iy hd so, trinh Lanh dao Vin phong .
Budc 2.2 | Chuyén vién Van phong UBND thanh pho. UBND thanh phé. 28 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Vin phong UBND thanh phd. | Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 08 gio

. ~ \ z Ky Quyét dinh cong nhan két qua tring tuyén cua .y
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho. Hoi dong tuyén dung cong chirc thanh phé. 08 gio

. < . Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua
Budc 2.5 glznﬁhaﬁlé van thu Van phong UBND | ) B phan TN&TKQ cia So Noi vu tai Trung| 08 gio
pho- tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh phd.
. Bo pha? TN&TKQ ‘cﬁa Sé’ Néj Vi ‘tai Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh g oo . o
pho. Tra két qua giai quyeét TTHC cho ca nhan/to chirc.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 1.440 gio

2. Thii tuc xét tuyén cong chire (1.014113)

- Thoit han giai qu}{ét: 80 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén. Trong d6: 73 ngay tai S& Noi vy; 07
ngay tai UBND thanh pho.

- Quy trinh ndi b, quy trinh dién t:



Thit tu Thoi gian
cone vide Pon vi/ngwdi thuce hién Noi dung cong viéc thuce hién
g VIS (gio lam viéc)
I TAI SO NOQI VU 584 gio
a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai | - Kiém tra, huéng dzin, tiép nhan ho so, gui phiéu
Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh cong | hen trd cho cd nhan/t6 chuec.
Budce 1.1 | thanh pho. - S6 hoa ‘hé) S0, ,chuyén ho so trén phﬁn mém mat 08 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tdm Phuc | cua va ho so gidy (trur truong hop ho so ngp tric
vu Hanh chinh cong thanh pho. tuyén) cho Lanh dao S& Noi vu.
- Lanh dao Phong Té chirc - Cong chitc, | - Nhan h? SO gdlen tur) \ja I?ha? cong giai quyet. )
vien chirc. - Xem xét, tham tra, xur 1}{ ho6 so, tham muu Lanh _
Buoc 1.2 A . 2o, ~ | dao S¢ trinh Hoi dong tuyén dung cong chirc thanh 544 gio
- Chuyén vién Phong T6 chuc - Cong
chire. vidn chite phd to chirc viée xét tuyen theo quy dinh; du thao
’ ' To trinh, Quyét dinh tuyén dung cong chrc.
Ky Quyet dinh tuyén dung cong chirc (sau khi co
Budc 1.3 | Lanh dao S& Noi vu. Quyet dinh cong nhdn két qua tring tuyen cua Hoi 24 ¢10
dong tuyén dung cong chirc thanh pho).
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so
cho B phan TN&TKQ cua Van phong UBND
Budc 1.4 | BO phan van thu cua S& Noi vu. thanh phq tai Trung tam Phuc vu He‘mh chinh cong 08 gio
thanh phd/ Tra két qua giai quyét thu tuc hanh
chinh.
11 TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén hé‘so, guri phiéu hen tra cho S
Buoc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc vu | N6i vu va chuyén hd so cho chuyén vién Van 04 gio

Hanh chinh cong thanh phb.

phong UBND thanh phd thy 1y.




Thoi gian
Don vi/nguoi thue hién NOi dung cong viéc thwe hién
(gio lam viéc)

Thir tu
cong viéc

Xem xét, xir 1y ho so, trinh Lanh dao Vian phong

Budce 2.2 | Chuyén vién Van phong UBND thanh pho. UBND thanh phé. 28 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phé. Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 08 gio
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phé. Ky Quyet dinh cong nhan ket qua tring tuyén cua 08 gio

Hoi dong tuyén dung cong chirc thanh phd.

Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua
cho BO phan TN&TKQ cua So Noi vu tai Trung 08 gio
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.

Bo phan van thu Van phong UBND

Bute 2.5 thanh phé.

B6 phan TN&TKQ ciia S& Noi vu tai Trung | Xac nhan trén phin mém mot cira;

Budc 3 A \ , A \ X . .. . 2
Y€ > | tAm Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan/td chic.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 640 gio

3. Thii tuc Thi tuyén vién chirc (1.012299)

- Thoit han giai quyét:,200 ngdy ké tir ngay hét thoi han nhan Phiéu ding ky du tuyén. Trong d6: 193 ngdy tai S& Noi vy;
07 ngay tai UBND thanh phd.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh di¢n tu:

Thi ¢ Thoi gian
oty DPon vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc thuwe hién
cong viéc A
(gio lam viéc)
I TAI SO NOQI VU 1.544 gio
Buse 1.1 a) BO phan TN&TKQ cua S& No1 vu tai | - Kiém tra, huéng dafm, tiép nhan ho so, guri phiéu 08 oidy
" | Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho ca nhan/t6 chic; &




Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

thanh phd.
b) BO phan HC-TH cua Trung tam Phuc
vu Hanh chinh cong thanh pho.

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot
cta va ho so giay (trwr truong hop ho so nop truc
tuyén) cho Phong T6 chirc, Cong chire - Vién chure.

- Lanh dao Phong T6 chirc - Cong chirc,
vién chtrc.

- Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.
- Xem xét, tham tra, xir ly hé so, tham muu lanh
dao So trinh Hoi ddng tuyen dung vién chirc thanh

Bude 1.2 . 1.504 gio
- Chuyén vién Phong T6 chic - Cong | phd t6 chirc viée thi tuyén theo quy dinh (bao gom 8
chure, vién churec. ca viéc chdm phup khao); du thqo To trinh, Quyet

dinh cong nhan két qua tring tuyén vién chirc.
Thong bao cho cac don vi, dia phuong ky Quyet
Bude 1.3 | Lanh dao S& Noi vu. dinh tuyén dung vién chirc (sau khi co Quyet dinh 24 git
cong nhdn két qua tring tuyen ciia Héi dong tuyén
dung vién chirc thanh phé).
Vao s6 vin ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
. A LA QA NTAS B0 phan TN&TKQ ctua Van phong UBND thanh .
Budce 1.4 | BO phan van thu cua S& Noi vu. phé tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong thanh 08 gioy
pho/ Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.
II TAI UBND THANH PHO 56 gio
Bo phdn TN&TKQ cua Vian phong Kiém tra, tiép nhén h(‘A)‘so, guri phiéu hen tra cho S

Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc vu | No1 vu va chuyén h6’ so cho chuyén vién Van 04 gio
Hanh chinh cong thanh pho. phong UBND thanh pho thu ly.

Buée 2.2 | Chuyén vién Vin phong UBND thanh phé, | xom X€b XU 1y ho s, trinh Lanh dao Van phong | ¢ ;s

UBND thanh phb.
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Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

Budc 2.3 | Lanh dao Vin phong UBND thanh phd. | Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 08 gio
. ~ . X Ky Quyét dinh cong nhan két qua trang tuyén cua .
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho. Hoi dong tuyén dung vién chirc thanh pho. 08 gio
A A < . Vao s van ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua
Budce 2.5 génﬁha}?é van thu Van phong UBND cho Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung 08 gio
pho. tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
) Bo phafl TN&TKQ ‘cﬁa S(:)’ Néj Vi ‘tai Xac nhan trén phén mém mot cua;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh g . p o
phd. Tra két qua gidi quyét TTHC cho c& nhan/to chuec.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 1.600 giov

4. Thii tuc Xét tuyén vién chire (1.012300)

- Thoi han giai quyét: 175 ngay ké tir ngay hét thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén. Trong d6: 168 ngay tai So Noi vu;
07 ngay tai UBND thanh pho.

- Quy trinh nd1 bd, quy trinh di¢n tu:

Thr tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 1.344 gio
a) Bo phan TN&TKQ cua SO Noi vu tai | - Kiém tra, hudng dﬁn, tiép nhan hd so, gui phiéu
, Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong | hen trd cho ca nhan/t6 chiec. .\
Budce 1.1 08 gio

thanh phd.
b) B6 phan HC-TH cua Trung tdm Phuc

- S6 héa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot

ctra va hd so gidy (trir truong hop hé so nép truc
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Thir tu
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

vu Hanh chinh cong thanh phé.

tuyén) cho Lanh dao S& Noi vu.

- Lanh dao Phong T6 chirc - Cong chiic,
vién chtec.

- Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.
- Xem xét, tham tra, xur ly hé so, tham muu Lanh
dao S¢ trinh Hoi dong tuyen dung vién chtrc thanh

Budce 1.2 . . 1.304 gic
Hoe - Chuyén vién Phong T6 chirc - Cong | phd td chirc viéc xét tuyén theo quy dinh; du thao 8o
chure, vién chue. To trinh, Quyét dinh cong nhan két qua tring
tuyén vién chirc.
Thong bao cho cac don vi, dia phu’orng ky Quyet
Buéc 1.3 | Lanh dao S& Néi vu. dinh tuyen dung vién chuc (sau khi co Quyet dmh 24 gid
cong nhdn két qua tring tuyen ciia Hoi dong tuyén
dung vién chirc thanh phd).
Vao sé van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so
cho B phan TN&TKQ cua Van phong UBND
Buoc 1.4 | BO phan van thu cua Sé Noi vu. thanh phq tai Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong 08 gio
thanh pho/ Tra két qua gidi quyét thu tuc hanh
chinh.
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Vian phong Kiém tra, tiép nhan ho so, gti phiéu hen tra cho S&
Budge 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phyc vu | Noi vu va chuyén hd so cho chuyén vién Vin 04 gio
Hanh chinh cong thanh pho. phong UBND thanh phd thu Iy.
. N A . . ;| Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Vian phong .
Budce 2.2 | Chuyén vién Van phong UBND thanh pho. UBND thanh phs. 28 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phé. Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 08 gio
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Thoi gian
Don vi/nguoi thue hién NOi dung cong viéc thwe hién
(gio lam viéc)

Thir tu
cong viéc

Ky Quyét dinh cong nhan két qua trang tuyén cla

Bute 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho. Hoi dong tuyén dung vién chirc thanh phd.

08 gior

Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua
cho Bo phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu tai Trung 08 gio
tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.

Bo phan van thu Van phong UBND

Bu6e 2.5 | 4 4nh phé.

B phan TN&TKQ ctia S& Noi vu tai Trung | Xac nhan trén phan mém mot cira;

Budce 3 ~ \ 1A \ % . . : 2
¢ tam Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho. Tra két qua giai quyét TTHC cho c nhan/to churc.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 1.400 gio

5. Tha tuc thanh 1ap hoi

- Thot han giai quyé’t:,57 ngay lam viéc taiké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vy,
07 ngay tai UBND thanh pho

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thoi gian
Pon vi/nguoi thuce hién NOi dung cong viéc thue hién
(gio lam viéc)

Thur tw
cong viéc

I TAI SO NOI VU 400 gio

a) Bo phan TN&TKQ cua So Noi vu tai | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhin ho so, gui phiéu
Trung té’m Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho c4 nhan/td chic;

Budc 1.1 | thanh pho; - S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phén mém mot 04 gio
b) Bo phan HC-TH clia Trung tdm Phuc | cira va hd so gidy (trir truong hop hé so nép truc
vu hanh chinh cong thanh pho. tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chirc - Cong chiic,
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

vién chtre.

Lanh dao Phong To chiic - Cong chuc,

Buoc 1.2 vién chirc Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio
Nghién ctru, thAm dinh hd so va thuc hién quy
A . ., . | trinh 14y ¥ kién cac co quan c6 lién quan, tong hop
Budc 1.3 Si}él;};eﬁlﬁzlen Phong T6 chirc — Cong chirc, cac y kién gop y, d€ nghi bo sung hd so (néu co). 360 gid
Truong hop cac co quan co lién quan théng nhét,
1ap du thdo, trinh 1anh dao Phong.
Budc 1.4 Linh d?o Phong T6 chuc - Cong churc, Xem xét, xac nhan du thao T¢ trinh 04 gio
vién chure
Budc 1.5 | Lanh dao S6 N6i vu Ky To trinh vé viéc cho phép thanh 1ap hoi 04 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so
. A LA Qa NTA cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND .y
Bude 1.6 | Bo phan van thu ca 6 Noi vu thanh phé tg}i Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 04 gio
thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan h(k)‘sog gtri phiéu hen tra cho S¢
Bugc 2.1 | UBND thanh phé tai Trung tam Phuc vu | Noi vu va chuyén h6 so cho chuyén vién Van 04 gio
hanh chinh cong thanh pho phong UBND thanh pho thu ly.
. Chuyén vién Vin phong UBND thanh | Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Vian phong N
BuGe 2.2 1 hé UBND thanh phé. 40 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 04 gio
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Ky Quyét dinh cho phép thanh lap. Trudong hop

Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd khong cho phép thanh lap néu 16 1§ do. 04 gio
A LA s < \ . Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua
Budc 2.5 B}‘l-’éphan van thu Van phong UBND thanh | o 55 bhan TN&TKQ cia So Noi vu tai Trung | 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
Bo phan TN&TKQ cua So Noi vu - tai Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Buéc3 |T tam Ph hanh chinh ¢6 o . ‘ ’
I I ph%m He vl hanh G CON8 | 1og két qua giai quyét TTHC cho cé nhan,
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 456 gio

6. Thii tuc Bao cdo to chirc dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thwong ciia hoi
- Thoi han giai quyét: 43 ngay lam viéc (d6i véi dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong); 13 ngay lam viée (di voi dai
hoi thanh 1ap) ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong do: 36 ngay tai S Noi vu (dbi voi dai hoi nhiém ky, dai hoi
bat thuong), 07 ngdy tai UBND thanh phé (d6i v6i dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong); 08 ngdy tai S& Noi vu (dbi véi dai hoi
thanh 1ap), 05 ngay tai UBND thanh phd (d6i v6i dai hoi thanh lap).
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NQI VU 288/64 giv
a) B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai | - Kiém tra, hudng dzin, tiép nhéan hé so, gl phiéu
Budc 1.1 | Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho c& nhan/té chuec; 04 gio

thanh pho;

- S6 hoa ho so, chuyén ho so trén phan mém mot
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

b) Bo phan HC-TH cua Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho.

ctra va ho so gidy (trir truong hop hé so ndp truc
tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chuc - Cong chirc,
vién chirc.

Lanh dao Phong To chiic - Cong chuc,

Bude 1.2 vien chite Nhan ho so (di¢n tir) va phan cong giai quyét 04 gio
268 gid (d6i
Nghiér} cuu, ,thém dinh ho so va thuc h@én quy nggrfilyh(gai
L . IO R , | trinh 1ay ¥ kién c4c co quan ¢ li€én quan, tong hop A
Bude 1.3 Cil;‘;yceﬁlﬁ‘élen Phong To chirc — Cong chire, | .40 ¢ 1ién g6p ¥, d& nghi bé sung hd so (néu c6). t}ﬁl’;l(‘y‘fgt)
\% . .
Truong hop cac co quan co lién quan thong nhat, 44 gits (déi véi
lap du thao, trinh lanh dao Phong. daf;’héi tar
~ lip)
Buéc 1.4 | -anh dao Phong To chire - Cong chire, | v o a0 nhan du thio Té trinh 04 giy
vién churc
Budc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu Ky To trinh vé viéc cho phép t6 chirc Pai hoi 04 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so
. A A QA NTAS cho B0 phan TN&TKQ cua Van phong UBND Ly
Bute 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vu thanh pho tg}i Trung tam P,huc vu hanh chinh cong 04 gio
thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56/40 gio
Bude 2.1 Bo phan TN&TKQ cua Vin phong | Kiém tra, tiép nhan ho so, gt phiéu hen tra cho So 04 gid

UBND thanh phé tai Trung tdm Phuc vu

Noi vu va chuyén hd so cho chuyén vién Vin




16

Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

hanh chinh cong thanh phé

phong UBND thanh phd thu Iy.

40 giod (ddi
vo1 dai hoi
nhiém ky, dai

Bude 2.2 Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xu ly I}é so, trinh Lanh dao Van phong hoi bat
"~ | pho UBND thanh pho. thuong)
24 gio (d6i
vo1 dai hoi
thanh 1ap)
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 04 gio
. ~ . £ Ky vin ban cho phép to chirc dai hoi. Trudng hop .
Budce 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho khong cho phép thanh Iap néu 16 1§ do. 04 gio
B6 phan vin thu Vin phone UBND thanh Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua
Budc 2.5 Hép - PHong cho By phan TN&TKQ ciia S& Noi vu tai Trung | 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
. Bo phénA TN&TKQ cﬁa‘ So NC),i Vi Atai Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Buoc 3 | Trung tam Phyc vy hanh chinh cong Tra k& o & TTHC cho ¢4 nha
thanh phd ra ket qua giar quyet C cho c4 nhan.
344 gio (ddi
. ] véi dai hoi
Tong thai gian gidi quyet TTHC nhiém ky, dai
h§i bat

thuong)
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

104 gio (doi
véi dai hoi
thanh lap)

7. Thii tuc thong bao két qua dai hdi va phé duyét doi tén hoi, phé duyét diéu 1¢ hdi

- Thoi han giai quyét: 57 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vu, 07
ngay tai UBND thanh pho
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tr:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 400 gio
a) B phan TN&TKQ ciia S& Néi vu tai | - K1en} tra, hu:ong da;n, t1,ep nhéan ho so, gui phiéu
. . , n hen tra cho ca nhan/té churc;
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong PN PR A NN .
Buéc 1.1 | thanh phé; - VSo ho}ei;ho S0, A’chutye‘ntho‘so t}llren I})ltian mém trnot 04 gid
b) BO phan HC-TH cua Trung tam Phuc cua va ho 8o glay (i TUong fop 10 SO nop e
. . A \ X tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chuc - Cong chirc,
vu hanh chinh cong thanh pho. o ,
vién chtrc.
Buéc 1.2 | anh dao Phong To chic - Cong chie, | \po 18 o (dien tir) va phan cong gidi quyét 04 giy
vién chtrc
7 Nghiér} cuu, ,thém dinh hd so va thuc hjén quy
Buée 1.3 Chuyén vién Phong T6 chic — Cong chuec, | trinh 1y ¥ kién céc co quan c6 lién quan, tong hop 380 gio

vién churc

cac v kién gop ¥, dé nghi bd sung ho so (néu cd).
Truong hop cac co quan co lién quan théng nhat,
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

lap du théo, trinh 1anh dao Phong.

Lanh dao Phong To chiic - Cong chuc,

Buéc 1.4 | ., ; Xem xét, xac nhan du thao T¢ trinh 04 gio
vién churc
Budce 1.5 | Lanh dao So No1 vu Ky T¢ trinh trinh Chu tich UBND thanh phé 04 gio
Vao sé van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so

. A LA X A NTAS cho B0 phan TN&TKQ cua Van phong UBND .\
Bude 1.6 | Bo phan van thu cia 56 Noi vu thanh phé tr;}i Trung tam P}luc vu hanh chinh cong 04 gio

thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.

I TAI UBND THANH PHO 56 gio

Bo phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan ho so, gti phiéu hen tra cho S&
Buge 2.1 | UBND thanh phé tai Trung tam Phuc vu | Noi vu va chuyén hd so cho chuyén vién Vin 04 gio
hanh chinh cong thanh pho phong UBND thanh phd thu Iy.

. Chuyén vién Vian phong UBND thanh | Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Vian phong N
Buoe 2.2 1 hé UBND thanh phé. 40 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 04 gio
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd qu Qu}./etA(.hnh phé duyét Diéu ¢ va thong bo ket 04 gio

qua Dai hoi.
A LA < < \ N Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua
Budc 2.5 Bﬁ) 6phan van thu Van phong UBND thanh cho By phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
Bue3 |BO phan TN&TKQ cia S& Noi vu tai | Xdc nhan trén phan mém mot cira;

Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thanh ph

Tong thoi gian giai quyét TTHC

456 gioy

8. Thii tuc chia, tich; sat nhap; hop nhat hji

- Thoi han giai quyét: 57 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vu, 07
ngay tai UBND thanh pho

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tur:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 400 gio
a) B phan TN&TKQ ciia S& Néi vu tai | - K1en} tra, hu:ong da;n, t1,ep nhéan ho so, gui phiéu
. . , n hen tra cho ca nhan/té churc;
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong PN PR A NN .
Buéc 1.1 | thanh phé; - VSo ho}ei;ho S0, A’chutye‘ntho‘so t}llren I})ltian mém trnot 04 gid
b) BO phan HC-TH cua Trung tdm Phuc cua va ho 8o glay (i TUong fIop M0 SO nop e
. . A \ X tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chuc - Cong chirc,
vu hanh chinh cong thanh pho. T ,
vién chtrc.
Buéce 1.2 Linh d? 0 Phong To chie - Cong chuc, Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio
vién chtrc
7 Nghiér} cuu, ,thém dinh hd so va thuc hjén quy
Bude 1.3 Chuyén vién Phong T6 chic — Cong chuec, | trinh 1y ¥ kién céc co quan c6 lién quan, tong hop 380 gio

vién churc

cac v kién gop ¥, dé nghi bd sung ho so (néu cd).
Truong hop cac co quan co lién quan théng nhét,
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

lap du théo, trinh 1anh dao Phong.

Lanh dao Phong To chiic - Cong chuc,

Buéc 1.4 | ., ; Xem xét, xac nhan du thao T¢ trinh 04 gio
vién chirc
Budc 1.5 | Lanh dao So N61 vu Ky T¢ trinh trinh Chu tich UBND thanh phé 04 gio
Vao sé van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so

. A LA X A NTAS cho B0 phan TN&TKQ cua Van phong UBND .\
Bude 1.6 | Bo phan van thu cia 56 Noi vu thanh phé tr;}i Trung tam P}luc vu hanh chinh cong 04 gio

thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.

I TAI UBND THANH PHO 56 gio

B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tlep nhén ho so, guri phleu hen trd cho S&
Buge 2.1 | UBND thanh phé tai Trung tam Phuc vu | Noi vu va chuyén hd so cho chuyén vién Vin 04 gio
hanh chinh cong thanh pho phong UBND thanh pho thu 1y.

. Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xu 1y hd so, trinh Lanh dao Van phong .\
Buoe 2.2 1 hé UBND thanh phé. 40 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 04 gio
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd Ky Quyét dinh chia, tach, sap nhap, hop nhét hoi 04 gio

A LA < \ . Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua
Budc 2.5 B}? 6phan van thu Van phong UBND thanh cho B phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
i Bo phémA TN&TKQ cﬁa‘ S0 N@,i vu Atai Xac nhan trén phéll’l mém mot cura;
Bwéce 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

thanh phé

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

456 gidr

9. Tha tuc Hoi tur giai thé

- Thoi han gidi quyét: 43 ngy lam viéc ké tir ngdy nhan ho so day di va hop phap. Trong d6: 36 ngay tai S& Noi vy, 07
ngay tai UBND thanh pho.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 288 gio
a) Bo phan TN&TKQ cita S& Noi vu tai | | Klen} tra, h}mnAg da;n, tlrep. nhan ho so, gui phiéu
. . , n hen tra cho ca nhan/t6 churc;
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong . \ .y \ N
Bude 1.1 | thanh phé; - So ho;l1 ho so, chutyentho SO t}llren I;lhan mém tmot 04 gid
b) Bé phan HC-TH cita Trung tim Phuc ctra va ho so gidy (trur truong hop ho so ngp truc
\ , n . X tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chiic - Cong chirc,
vu hanh chinh cong thanh phd.
vién chuec.
Budce 1.2 Linh d:c‘l 0 Phong To chie - Cong chuc, Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio
vién chure
Nghién ctru, tham dinh hd so va thuc hién quy
A . PO ) | trinh lay y kién céc co quan co lién quan, tong hop .
Budc 1.3 Chuyén vién Phong T6 chizc — Cong chic, cac ¥ kién gop ¥, dé nghi bo sung ho so (néu co). 268 gio

vién churc

Trudng hop céc co quan cé lién quan thong nhat,
1ap du thdo, trinh 1anh dao Phong.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Lanh dao Phong To chic - Cong chic,

Buoc 14 | .. , Xem xét, xac nhan du thao To trinh 04 gio
vién chtrc
Budc 1.5 | Lanh dao So N6i vu Ky To trinh trinh Chu tich UBND thanh phé 04 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so
. A A % QA NTAS cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND .y
Bute 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vu thanh phé tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 04 gio
thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.
11 TAI UBND THANH PHO 56 gior
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén h(k)‘so, guri phiéu hen tra cho S¢
Budc 2.1 | UBND thanh phd tai Trur}g tam Phuc vu | No1 vu va chuyén hé,so cho chuyén vién Van 04 gio
hanh chinh cong thanh phd phong UBND thanh pho thu ly.
Bude 2.2 Chuyén vién Vidn phong UBND thanh | Xem xét, xir ly l}é so, trinh Lanh dao Van phong 40 gio
| pho UBND thanh pho.
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 04 gio
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd Ky quyét dinh giai thé hoi 04 gio
A LA s < \ \ Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua
Buéc 2.5 B}fépha“ van thu Van phong UBND thanh | o " 55 shan TN&TKQ cua So Noi vu tai Trung | 04 gic
P tam Phuc vu hanh chinh céng thanh phd.
. Bo phénA TN&TKQ cﬁa‘ S0 NC),i Vi Atai Xac nhan trén phﬁn mém mét cira;
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

344 gioy

10. Thi tuc cho phép h¢i dat chi nhanh hodc van phong dai dién

- Thoi han giai quyét: 28 ngy lam viéc ké tir ngay nhan ho so day dii va hop phap. Trong do: 21 ngay tai S& Noi vy, 07
ngay tai UBND thanh pho
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 168 gior
a) Bo phan TN&TKQ cita S& Noi vu tai | | Klen} tra, h}mnAg da;n, tlrep. nhan ho so, gui phiéu
. . , n hen tra cho ca nhan/t6 churc;
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong . \ .y \ N
Bude 1.1 | thanh phé; - So6 ho;l1 ho so, chutyentho SO t}llren I;lhan mém tmot 04 gid
b) Bé phan HC-TH cita Trung tim Phuc ctra va ho so gidy (trur truong hop ho so ngp truc
\ , n . X tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chiic - Cong chirc,
vu hanh chinh cong thanh phd.
vién churc.
Buoc 1.2 Linh d:c‘l 0 Phong To chic - Cong chuc, Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio
vién chirc
Nghién ctru, tham dinh hd so va thuc hién quy
o . P ) | trinh lay v kién céc co quan co lién quan, tong hop
Budce 1.3 Chuyén vién Phong T6 chizc — Cong chic, cac ¥ kién gop ¥, dé nghi bo sung ho so (néu co). 148 gio

vién churc

Trudng hop céc co quan cé lién quan thong nhat,
1ap du thdo, trinh 1anh dao Phong.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Lanh dao Phong To chic - Cong chic,

Buoc 14 | .. , Xem xét, xac nhan du thao To trinh 04 gio
vién chtrc
Budc 1.5 | Lanh dao So N6i vu Ky T¢ trinh trinh Chu tich UBND thanh phé 04 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so

. A A % QA NTAS cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND .y
Bute 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vu thanh phé tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 04 gio

thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.

11 TAI UBND THANH PHO 56 giv

B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén h(k)‘so, guri phiéu hen tra cho S¢
Budc 2.1 | UBND thanh phd tai Trur}g tam Phuc vu | No1 vu va chuyén hé,so cho chuyén vién Van 04 gio
hanh chinh cong thanh phd phong UBND thanh pho thu ly.

. Chuyén vién Vin phong UBND thanh | Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Vian phong "
Buge 2.2 | 0hé UBND thanh phé. 40 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 04 gio
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd Ky Quyet dinh cho phep hoi dat chi nhanh hodc |, i

van phong dai dién.
A LA < < \ N Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua
Budce 2.5 B}(i)éphan van thu Van phong UBND thanh cho By phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung 04 gio
p tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
B6 phan TN&TKQ cta S& Noi vu  tai X4c nhan tra A A ar o
Buéc3 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong ac AT HTEN pan T MOt eua,

thanh phd

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

224 gioy

11. Thu tuc cho phép hgi hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi c6 thoi han

- Thoi han giai quyét: 28 ngy lam viéc ké tir ngay nhan ho so day dii va hop phap. Trong do: 21 ngay tai S& Noi vy, 07
ngay tai UBND thanh pho

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI UBND THANH PHO 168 gio
a) Bo phan TN&TKQ cita S& Noi vu tai | | Klen} tra, h}mnAg da;n, tlrep. nhan ho so, gui phiéu
. . , n hen tra cho ca nhan/t6 churc;
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong . \ .y \ N
Bude 1.1 | thanh phé; - So6 ho;l1 ho so, chutyentho SO t}llren I;lhan mém tmot 04 gid
b) Bé phan HC-TH cita Trung tim Phuc ctra va ho so gidy (trur truong hop ho so ngp truc
\ , n . X tuyén) cho Lanh dao Phong T6 chiic - Cong chirc,
vu hanh chinh cong thanh phd.
vién churc.
Buoc 1.2 Linh d:c‘l 0 Phong To chic - Cong chuc, Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 04 gio
vién chirc
Nghién ctru, tham dinh hd so va thuc hién quy
o . P ) | trinh lay v kién céc co quan co lién quan, tong hop
Budce 1.3 Chuyén vién Phong T6 chizc — Cong chic, cac ¥ kién gop ¥, dé nghi bo sung ho so (néu co). 148 gio

vién churc

Trudng hop céc co quan cé lién quan thong nhat,
1ap du thdo, trinh 1anh dao Phong.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Lanh dao Phong To chic - Cong chic,

Buoc 14 | .. , Xem xét, xac nhan du thao To trinh 04 gio
vién chtrc
Budc 1.5 | Lanh dao So N6i vu Ky T¢ trinh trinh Chu tich UBND thanh phé 04 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so

. A A % QA NTAS cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND .y
Bute 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vu thanh phé tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 04 gio

thanh/Tra két qua giai quyét TTHC.

11 TAI UBND THANH PHO 56 gio

B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén h(k)‘so, guri phiéu hen tra cho S¢
Budc 2.1 | UBND thanh phd tai Trur}g tam Phuc vu | No1 vu va chuyén hé,so cho chuyén vién Van 04 gio
hanh chinh cong thanh phd phong UBND thanh pho thu ly.

. Chuyén vién Vin phong UBND thanh | Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Vian phong "
Buge 2.2 | 0hé UBND thanh phé. 40 gio
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 04 gio

Ky Quyét dinh cho phép hoi hoat dong trd lai sau
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd khi bi dinh chi c6 thoi han 04 gid
A LA < < \ . Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua
Budc 2.5 B}? 6phan van thu Van phong UBND thanh cho By phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
Buge3 |BO phan TN&TKQ cia S6 Noi vy tai | Xdc nhan trén phan mém mot cira; 04 gid

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thanh ph

Tong thoi gian giai quyét TTHC

224 gity

12. Thii tuc cip gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1 quy

- Thot han giai quyét: 57 ngay ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S Noi vu, 07 ngay tai
UBND thanh pho.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tur:

Thur tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thuc hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 400 gio
a) BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai | - Kiém tra, hudéng da:lqn, tiép nhéan hd so, guri phiéu
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho cé nhan/té chuc;
Budc 1.1 | thanh pho; - S6 hoa ‘hck) S0, ’chuyén ho so trén phén mém mat 04 gio
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam Phuc | cra va ho so gidy (trur truong hop ho so ngp truc
vu hanh chinh cong thanh pho. tuyén) cho Lanh dao Ban Dan tc - Ton gido.
Buge 1.2 | -anh dao Phong To chic — Cong chuc, |\ 2 15 o (dien tir) va phan cong gidi quyét.
vién churc
Nghién ctru, thAim dinh hd so va thuc hién quy N
A iA \ 2o A .| trinh 13y ¥ kién céc co quan c6 lién quan, tong hop 380 gio
Budc 1.3 Chuyén vién Phong T6 chuc - Cong chirc, cac ¥ kién gop v, dé nghi bod sung ho so (néu co);

vién chuc

hoan chinh du théo trinh 1anh dao Phong Van hoéa -
Xa hoi.
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Lanh dao Phong To chirc - Cong chuc,

Busc 1.4 | =, Tham dinh, xem xét, trinh Gidm déc so
vién chtrc
Bude 1.5 | Lanh dao S¢ Noi vu Ky to trinh trinh UBND thanh ph 08 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so
. A A % QA NTAS cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND .y
Bute 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vu thanh phé tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 03 gio
thanh/Tra két qua giai quyet TTHC
11 TAI UBND THANH PHO 56 giv
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén h(k)‘so, guri phiéu hen tra cho S¢
Budc 2.1 | UBND thanh phd tai Trur}g tam Phuc vu | No1 vu va chuyén ho 80 cho chuyén vién Van 04 gio
hanh chinh cong thanh phd phong UBND thanh pho thu 1y
Bude 2.2 Chuyén vién, Lanh dao Vian phong | Tham tra dy thao trinh, trinh Chu tich Uy ban nhan 40 oids
“ | HDND & UBND dan thanh phé ky quyét dinh. &
Budc 2.3 | Chu tich UBND thanh phd Ky quyét dinh 08 gior
A LA < \ N Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua
Budc 2.4 B}‘i’éphan van thu Van phong UBND thanh | o "5 5 shan TN&TKQ cua So Noi vu tai Trung | 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho
) Bo p haflnA TN&TKQ cﬁa‘ So Né,i Vi Atai Xac nhan trén phr:fm mém mot cla;
Bué6c 2.5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Ted két qui oidi 4 TTHC cho c4 nha
thanh phé ra ket qua giai quyet cho ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 456 gio

13. Thi tuc Cong nhin quy du diéu kién hoat dong va cong nhin thanh vién Hoi dong quan 1y quy; cong nhén




thay d6i, bo sung thanh vién Hoi dong
- Thoi han giai quyét: 57 ngay ké tir ngay nhan ho so ddy du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vu, 07 ngay tai
UBND thanh pho.
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tu:
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thwe hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NQI VU 400 gior
a) Bo phan TN&TKQ ciia S& Noi vu tai | - Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho ca nhan/t6 chuc;
Budc 1.1 | thanh pho; - S6 hoa ho so, chuyén hod so trén phan mém mat 04 gio
b) B phan HC-TH cua Trung tam Phuc | cira va ho so gidy (trie truong hop ho so' nop truc
vu hanh chinh cong thanh pho. tuyén) cho Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido.
Buéc 1.2 | -anh dao Phong To chue — Cong chire, |\ o 5 o (dion tir) va phan cong giai quyét.
vién chtrc
Nghién ctru, tham dinh hd so va thuc hien quy
’ Chuyén vién Phong Té chirc — Cong chit, trinh lay y ¥ kién cac co quan co lién quan, tong hop .
Bude 1.3 vien chite cac v kién gop y, dé nghi bd sung ho so (néu co); 380 gio
hoan chinh dy théo trinh lanh dao Phong Van hoa -
Xa hoi.
Budc 1.4 Linh d?o Phong To chic - Cong chuc, Tham dinh, xem xét, trinh Giam dbc s
vién chtrc
Budce 1.5 | Lanh dao S& N1 vu Ky to trinh trinh UBND thanh phd 08 gio
Vao sé van ban, dong dau, ky sd, chuyén ho so
Budce 1.6 | B phan van thu cua S No6i vu cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND 08 gio

thanh phd tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thanh/Tra két qua giai quyét TTHC

I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan ho so, gt phiéu hen tra cho So
Bugc 2.1 | UBND thanh phé tai Trung tam Phuc vu | Noi vu va chuyén hd so cho chuyén vién Vin 04 gio
hanh chinh cong thanh pho phong UBND thanh phé thy 1y
Bude 2.2 Chuyén vién, Linh dao Vian phong | Tham tra du thao trinh, trinh Chu tich Uy ban nhan 40 oids
| HDND&UBND dan thanh phé ky quyét dinh. &
Budc 2.3 | Chu tich UBND thanh phé Ky quyét dinh 08 gio
A LA < < \ N Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua
Buéc 2.4 B}‘féphan van thu Van phong UBND thanh | o " 55 shan TN&TKQ cua So Noi vu tai Trung | 04 gic
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho
. Bo p hémA TN&TKQ cﬁa‘ So Né,i Vi Atai Xac nhan trén phz‘?m mém mot cua;
Budc 2.5 | Trung tam Phuc vy hanh chinh cong Ted k& o 4 TTHC cho ¢4 nha
thanh phé ra két qua giadi quyet cho ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 456 gio

14. Thii tuc cong nhén diéu 1¢ (sira d6i, bo sung) quy; doi tén quy

- Thoi han giai quyét: 57 ngay ké tir ngay nhan hd so dy du va hop phap. Trong do: 50 ngay tai S& Noi vu, 07 ngly tai
UBND thanh pho.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tur:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)
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Thic tu Thoi gian
cone vise Pon vi/ngwoi thuce hién Noi dung cong viéc thuc hién
g VIt (gicr lam viéc)
I TAI SO NOI VU 400 gio
a) B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai | - Kiém tra, hudng dzin, tiép nhén hd so, gui phiéu
Trung té,m Phuc vu Hanh chinh cong | hen tra cho ca nhan/t6 chic;
Budc 1.1 | thanh pho; - S6 hoa ‘hck) S0, ,chuyén hd so trén ph?m mém mot 04 gio
b) B phan HC-TH cua Trung tam Phuc | cira va ho so gidy (trur truong hop ho so' nop truc
vu hanh chinh cong thanh pho. tuyén) cho Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido.
Budce 1.2 Linh d?o Phong To chic — Cong chic, Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.
vién chuc
Nghién ctru, tham dinh hd so va thuc hién quy
, Chuyén vién Phong Té chirc — Cong chitc, trinh 1dy ¥ kién cac co quan c6 lién quan, tong hop B
Budce 1.3 - chitc cac v kién gop y, dé nghi bd sung hd so (néu co); 380 gio
v hoan chinh dy théo trinh 1anh dao Phong Van hoéa -
Xa hoi.
Bugc 1.4 | LAnh dao Phong T6 chie - Cong chlc, | 4, gin xem xét, trinh Giam déc s
vién chtrc
Budc 1.5 | Lanh dao So N6i vu Ky to trinh trinh UBND thanh phé 08 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so
. A AL % Qa NIA cho B§ phan TN&TKQ cua Van phong UBND Ly
Bude 1.6 | BO phan van thu ctia 56 Noi vu thanh phd tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong 08 gio
thanh/Tra két qua giai quyet TTHC
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
Bu6c 2.1 |Bo phan TN&TKQ cua Vian phong | Kiém tra, tiép nhan ho so, gui phiéu hen tra cho So 04 gio
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

UBND thanh phé tai Trur}g tam Phuc vu
hanh chinh cong thanh pho

Noi vu va chuyén hé)’so cho chuyén vién Van
phong UBND thanh pho thu 1y

Chuyén vién, Lanh dao Van phong

Tham tra dy théo trinh, trinh Cha tich Uy ban nhan

Buoe 22| HHND&UBND dan thanh phé ky quyét dinh. 40 gio
Budc 2.3 | Chi tich UBND thanh phd Ky quyét dinh 08 gio
N - \ . Vao s6 van ban, dong dAu, ky s, chuyén két qua
Budc 2.4 B}(l') 6phan van thu Van phong UBND thanh cho B§ phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung 04 gio
P tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho
, Bo phefmA TN&TKQ cﬁa‘ So N@,i Vi Atai Xac nhan trén phﬁn mém mot clra;
Buo6c 2.5 | Trung tam Phyc vy hanh chinh cong Tra ké o & TTHC cho c4 nha
thanh phd ra ket qua giar quyet cho ca nhan.
Téng thoi gian giai quyét TTHC 456 gio

15. Thii tuc cap lai gidy phép thanh lap va cong nhéin diéu 1¢ quy

- Thoi han giai quyét: 57 ngay ké tir ngay nhan ho so ddy du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vu, 07 ngay tai
UBND thanh pho.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thit tu Thoi gian
cone viee Don vi/ngwoi thye hién Noi dung cong viéc thwe hién
& Vit (gio lam viéc)
I TAI SO NOI VU 400 gio
Buge 1.1 a) Bo phan TN&TKQ ctia S& Noi vu tai | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen 04 gid
" | Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong | tra cho ca nhan/to chuc;
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thanh pho;
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh phd.

- S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mat cira va
ho so gidy (trw truong hop hé so ngp truc tuyén) cho
Lanh dao Ban Déan toc - Ton giao.

Budce 1.2

Lanh dao Phong T6 chuc - Cong chiic,
vién chirc

Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.

Chuyén vién Phong T chirc — Cong

Nghién ctru, tham dinh ho so va thuc hién quy trinh lay
¥ kién céc co quan c6 lién quan, téng hop cac y kién

Buge 1.3 chtre, vién chire gop ¥, dé nghi bd sung hd so (néu co); hoan chinh du 380 gio
thdo trinh 1anh dao Phong Van hoa - Xa hoi.
Buéc 1.3 | LAh dao Phong To chirc - Cong chure, | ppa ) ginh wom xét, trinh Chit tich UBND thanh phé
vién chuc
Buodc 1.4 Linh da:lo Phong T6 chirc - Cong chire, Tham dinh, xem xét, trinh Giam déc s&
vién chuc
Budc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu Ky to trinh trinh UBND thanh phé 08 gio
Vo sb van ban, dong dau, ky 30, chuyén ho so chQ Bo
. A 1A e A phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai "
Bude 1.6 | BY phan vén thu cia So Noi vy Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua 08gi0
giai quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Vian phong Kiém tra, tiép nhén ho so, gtri phiéu hen tra cho S& Noi
Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc vu | vu va chuyén hoé so cho chuyén vién Van phong UBND 04 gio

hanh chinh cong thanh phé

thanh phd thy ly
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Budc 2.2

Chuyén vién, Lanh dao Van phong

HDND&UBND

Tham tra du thao ’trinh, trinh Chu tich ny ban nhan dan
thanh pho ky quyét dinh.

40 gio

Budc 2.3

Chu tich UBND thanh phd

Ky quyét dinh

08 gid

Budc 2.4

B6 phan van thu Van phong UBND
thanh pho

Vao sb vian ban, doéng dAu, ky $0, chuyén két qua cho
Bo phan TN&TKQ cua S& Nc}i vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho

04 gid

Budc 2.5

B phan TN&TKQ cua S& Noi vu  tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén ph?ln mém mot cura;
Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

456 givy

16. Thii tuc cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong

- Thoi han gidi quyét: 57 ngdy 1am viéc ké tir ngdy nhén ho so day di va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vy, 07
ngay tai UBND thanh pho.

Quy trinh noi b, quy trinh dién tu:

:l“hu’ t.l'f Pon vi/ngudi thuce hién Noi dung cong viéc Thot stan
cong viec thuc hién
I TAI SO NOI VU 400 gio
a) Bo phan TN&TKQ ctia S¢ Noi vu tai | - Kiém tra, hu’('wqg dan, tiép nhan ho so, guri phiéu hen
Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong | tra cho ca nhan/t6 chuc;
Budc 1.1| thanh pho; - S6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan mém maot cira va 04 gio

b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho.

hd so gidy (trir triong hop hé so ndp triee tuyén) cho
Lanh dao Ban Déan toc - Ton giao.
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:l“hu’ t.l‘f DPon vi/nguoi thuc hién NOi dung cong viéc Thot stan
cong viec thuc hién
Buge 1.2 | -anh dao Phong T6 chie — Cong chie, |\ o 15 o (dien tir) va phan cong gidi quyét.

vién chirc
v Nghién ctru, tham dinh ho so va thue hién quy trinh 1ay
Bude 1.3 Chuyén vién Phong T6 chirc — Cong |y kién cac co quan c6 lién quan, téng hop cac y kién 330 id
™ | chuc, vién chuc gop ¥, dé& nghi bd sung hd so (néu c6); hoan chinh du &
thao trinh 1anh dao Phong Van hoéa - Xa hdi.
Budc 1.4 | LAnh dao Phong To chic - Cong chic, | 11 4ih vem xét, trinh Giam déc So
vién chirc
Budce 1.5 | Lanh dao S& N1 vu Ky t& trinh trinh UBND thanh ph 08 gio
Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so cho B9
. A LA o NTA phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai "
Bute 1.6 | BO phan van thu cua 56 Noi vy Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh/Tra két qua 08 gio
giai quyét TTHC
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Vian phong Kiém tra, tiép nhan hé so, gtri phiéu hen tra cho S¢ Noi
Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc vu | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND 04 gio
hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Budc 2.2 Chuyén vién, Lanh dao Van phong Tham tra du thao ’trinh, trinh Chu tich ny ban nhan dan 40 i
“ | HDND&UBND thanh phé ky quyét dinh. &
Budc 2.3 | Chu tich UBND thanh phé Ky quyét dinh 08 gio
A LA s < . Vao sd vin ban, dong dau, ky sd, chuyén két qua cho
Budc 2.4 B phan van thu Van phong UBND B6 phan TN&TKQ cua S& N6i vu tai Trung tdm Phuc 04 gio

thanh phd

vu hanh chinh cong thanh phd
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién

Budc 2.5

B phan TN&TKQ cua S& No1 vu  tai
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phén mém mot cira;
Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

456 gioy

17. Thii tuc hop nhat, sap nhép, chia, tich quy

- Thoi han giai quyét: 57 ngay ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S Noi vu, 07 ngay tai
UBND thanh pho.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwdi thuce hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 400 gio
a) Bo phan TN&TKQ ctia Sé Noi vu tai | - Kiém tra, hu’é'qg dan, tiép nhéan hd so, gui phiéu hen
Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh cong | trd cho cd nhan/t6 chuc;
Budc 1.1| thanh pho; - Sé hoa hé s0, chuyén hé so trén phan mém mat clra va 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc | ho so gidy (#rur truong hop ho so nop truc tuyeén) cho
vu hanh chinh cong thanh phd. Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido.
Budc 1.2 L.aAnh de:lo Phong T6 chire — Cong chirc, Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.
vién chuc
q Nghién ctu, tham dinh ho so va thue hién quy trinh lay 380 gidy
Buse 1.3 Chuyén vién Phong T6 chirc — Cong |y kién cac co quan c6 lién quan, téng hop cac y kién

chirc, vién churc

gop ¥, dé nghi bd sung hd so (néu cd); hoan chinh du
thao trinh 1anh dao Phong Van hoa - Xa hoi.
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Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Lanh dao Phong T chiic - Cong chic,

Bu6c 1.4 | . ° Tham dinh, xem x¢ét, trinh Giam déc Sé
vién chuc
Budc 1.5 | Lanh dao S¢ Noi vu Ky to trinh trinh UBND thanh ph 08 gio
Vao sb van ban, dong diu, ky sb, chuyén ho so cho Bo
. A 1AL < e A phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai N
Budc 1.6 | BO phan van thu cia S6 Noi vu Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua | 0> &
giai quyet TTHC
II TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép n‘hzfm ho so, guri phiéu hen tra cho S& Noi
Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc vu | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND 04 gio
hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu 1y
Bude 2.2 Chuyén vién, Linh dao Vin phong | Thim tra du thao trinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan 40 oids
*“ | HDND&UBND thanh phé ky quyét dinh. &
Budc 2.3 | Chi tich UBND thanh phé Ky quyét dinh 08 gio
A LA s < \ Vao sd van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua cho
Buée 2.4 | 50 phan van thu Van phong UBND | g TNg TKQ ciia S& Noi vu tai Trung tam Phuc | 04 gio
thanh pho \ , A . %
vu hanh chinh cong thanh pho
, By p hémA TN&TKQ cﬁa‘ S0 N(?i Vi Atai Xéc nhan trén phan mém mat cira;
Budgc 2.5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Ted két qui oidi & TTHC cho c4 ntha
thanh phé ra k€t qua giai quyet cho ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 456 gio

18. Thii tuc quy tw giai thé
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- Thoi han giai quyét: 60 ngay ké tir ngay nhan ho so day du va hop phap. Trong d6: 50 ngay tai S& Noi vu, 07 ngay tai
UBND thanh pho.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOQI VU 400 gio
a) B6 phan TN&TKQ ctuia S¢ Noi vu tai | - Kiém tra, hu’('wqg dan, tiép nhan hd so, guri phiéu hen
Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh cong | tra cho cd nhan/t6 chtc;
Budc 1.1 | thanh pho; - S6 hoa ho so, chuyén hd so trén phan mém mot cira va 04 gio
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam Phuc | ho so gidy (trir truong hop ho so nop truc tuyen) cho
vu hanh chinh cong thanh pho. Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido.
Bude 1.2 L.aAHh de_}o Phong To chirc — Cong chi, Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét.
vién chirc
v Nghién ctru, tham dinh ho so va thue hién quy trinh 1ay
Bude 1.3 Chuyén vién Phong T6 chitc — Cong |y kién cac co quan c6 lién quan, téng hop cac y kién 330 id
™ | chuce, vién chuc gop ¥, dé& nghi bod sung hd so (néu c6); hoan chinh du &
thao trinh 1anh dao Phong Van hoéa - Xa hdi.
Bugc 1.4 | LAnh dao Phong To chtie - Cong chite, | 14 4iny xem xét, trinh Giam déc So
vién chirc
Budce 1.5 | Lanh dao S& Noi vu Ky t& trinh trinh UBND thanh phé 08 gio
Vo sb van ban, dong dau, ky 30, chuyén ho so chq Bo
Buée 1.6 | Bo phan van thu ciia S& Noi vu phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho tai 08gic

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thanh/Tra két qua
giai quyét TTHC
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Thur tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

I TAI UBND THANH PHO 56 gior
B6 phan TN&TKQ cua Vian phong Kiém tra, tiép nhén hd so, gtri phiéu hen tra cho S¢ Noi
Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc vy | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND 04 gio
hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly
Bude 2.2 Chuyén vién, Lanh dao Van phong Tham tra du thao ’trinh, trinh Chu tich Uy ban nhan dan 40 oids
| HDND&UBND thanh phé ky quyét dinh. &
Budc 2.3 | Chu tich UBND thanh phé Ky quyét dinh 08 gio
. N - . Vo sb vin ban, doéng dAu, ky $0, chuyén két qua cho
Buée 2.4 | 50 phan van thu Van phong UBND | po . TN g TKQ clia S& Noi vu tai Trung tam Phuc | 04 gio
thanh pho . , o . X
vu hanh chinh cong thanh pho
, Bo phénA TN&TKQ cﬁa‘ S0 Né?i vu Atai Xac nhan trén ph?ln mém mot cura;
Budc 2.5 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Trd ké o & TTHC cho ¢4 nha
thanh phé ra két qua gidi quyet cho c4 nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 456 gio

19. Thi tuc Xac nhan phién hiéu thanh nién xung phong & cap tinh

- Thoi han giai quyét: 30 ngay lam vige ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi hop 16. Trong d6: 23 ngay 1am viéc tai S& Noi
vy; 07 ngay lam vi¢c tai UBND thanh pho.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 184 giov
a) Bo phan TN&TKQ cua S No6i vu tai | - Kiém tra, hu’é‘ng dan, tiép nhan hd so, gui phiéu hen
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong | tra cho ca nhan/t6 churc;
Budc 1.1 | thanh pho; - Sé) hc')a,hck) s0, chuyén hd so trén phan mém mét cira va 08 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc | ho so gidy cho Lanh dao Phong Xay dyng Chinh quyén
vu hanh chinh cong thanh pho. va cong tac thanh nién.
Xem xét, tham dinh ho so ddy di, hop 18, truong hop ho so
chua diy du, hop 1¢, Phong Xay dyng Chinh quyén va
Lanh dao va Chuyén vién Phong Xay cong tac thanh nién huong dan tryc tiép hodc thong bao
Budc 1.3 | dung Chinh quyén va cong tac thanh qua thu dién tir, tin nhan dién thoai hodc van ban cho to 168 gios
' nicn chirc/ca nhan de dé nghi bd sung, hoan thién hé so. Truong
hop tir chdi tiép nhan, giai quyet phai néu 10 1y do. Trinh
UBND thanh phé ra quyet dinh Xac nhan phién hi¢u
thanh nién xung phong & cép tinh.
‘ Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Quyét
. Lanh dao Phong Xay dung Chinh quyén | dinh Xac nhén phién hiu thanh nién xung phong ¢ cap .
Buoc 1.4 | ., . ‘A 04 gio
va cong tac thanh nién tinh hodc van ban tra loi vé viéc tir chdi tiép nhan, giai
quyét hd so chua day du, hop 1¢.
Ky To trinh trinh UBND thanh phé phé duyét Quyét
Buéc 1.5 | Lanh dao S& Noi vu dinh X4c nhan phién hi¢u thanh nién  Xung phong o cap 04 gio
tinh hodc van ban tra 161 vé viéc vé viée tir chdi tiép
nhan, giai quyét hd so chua day du, hop 1¢.
Bude 1.6 | B phan van thu cia S& Noi vu Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén ho so cho Bo 04 gid

phan TN&TKQ cta Vin phong UBND thanh phd tai
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thanh phd/Tra két
qua giai quyet TTHC.

I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan hd so, gtri phiéu hen tra cho S& Noi
Budc 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phyc vu | vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND 04 gio
hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly.

. Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xir Iy hd so, trinh Linh dao Vian phong .
Buoe 2.2 1 hé UBND thanh phé. 32 810
Budc 2.3 | Lanh dao Vian phong UBND thanh phd Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio
Buéc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phé Ky Quyetﬁ du}h Xéac nhan phién hi€u thanh nién xung 08 gio

phong & cap tinh.
A R - - \ Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén két qua cho
Buéc 2.5 | B phan van thu Van phong UBND | po s TN&TKQ clia So Noi vu tai Trung tam Phuc | 04 gio
thanh pho . . A \ X
vu hanh chinh cong thanh pho.
- B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai | - Xac nhén trén phan mém mat cira;
Buéc3 | Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong |- Tra két qua giai quyét TTHC vé& S& Noi vu va cho ca
thanh pho. nhan/t6 churc.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 240 gio

20. Thii tuc Bao c4o giai trinh nhu cau, thay d6i nhu ciu sit dung ngudi lao dong nwéc ngoai

- Thot han giai quyét: 08 ngay lam viéc tai S Noi vu ké tir ngay nhan du ho so dé nghi hop I¢.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gtri phiéu hen
tra cho ca nhan/to chuc;

Bugc 1 | thanh pho; - Sb hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira va 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc | ho so giay (trwwe truong hop ho so nop truc tuyén) cho
vu hanh chinh cong thanh pho. Lanh dao Phong Lao dong - Vi¢c lam.
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xur Iy nhén ho
so (dién tir) va phan cong Chuyén vién giai quy€t;
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam b) Chuyén vién xem xét, tham tra, xtr Iy hd so, dy thao
Budc 2 | b) Chuyén vién Phong Lao dong - Viéc lam cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong Lao 56 gio
c¢) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam dong - Viéc lam; 7
c) Lanh dao Phong Lao dong - Vi¢c lam Xem xét, tham
dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So.
Budc 3 | Lanh dao S& Noi vu Ky phé duy¢t két qua TTHC. 16 gio
. Bo phémA TN&TKQ Cﬁe} So N,@ ! VuA ta Xac nhan trén phﬁn mém mot cira; .
Budc 4 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Ted K& o & TTHC cho 16 chi  ha 04 gi0
thanh ph ra két qua giai quyét cho t6 chirc, ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 80 gior

21. Thii tuc Gia han gidy phép lao dong cho ngudi lao ddng nuwéc ngoai lam viée tai Viét Nam!

- Thoi han giai quyét: 03 ngay 1am viée tai S& Noi vu ké tir ngay nhén du hd so dé nghi hop 18.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

' UBND thanh phé uy quyén cho S¢ Noi vu tai Quyét dinh sb 1016/QD-UBND ngay 14/4/2025 ciia UBND thanh phé vé viéc iy quyén cép, gia han, cép lai va thu hdi
gidy phép doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam trén dia ban thanh phé Hué
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Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

a) Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu Hanh chinh cong

- Kiém tra, huéng dan, ti€p nhan ho so, gui phiéu hen
tra cho ca nhan/to chuc;

Bugc 1 | thanh pho; - Sb héa hd so, chuyén ho so trén phdn mém mét cira va 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam Phuc | ho so giay (trw truong hop ho so nop truc tuyén) cho
vu hanh chinh cong thanh pho. Lanh dao Phong Lao dong - Vi¢c lam.
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xur ly nhén ho
so (dién tir) va phan cong Chuyén vién giai quyét.
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam b) Chuyén vién xem xét, thim tra, xir 1y ho so, du thao
Budc 2 | b) Chuyén vién Phong Lao dong - Viéc lam cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao Phong Lao 12 gio
c¢) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam dong - Viéc lam. 7
c) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xé&t, tham
dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So.
Budc 3 | Lanh dao S& Noi vu Ky phé duyét két qua TTHC 04 gio
, Bo phémA TN&TKQ Cﬁe} S0 N,@ v @l | xac nhan trén phan mém mot cta; .
Budc 4 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Ted K& o & TTHC cho 16 chi  ha 04 gio
thanh ph ra két qua giai quyét cho t6 chirc, ca nhan.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 24 givr

22. Thii tuc Thu hoi Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

- Thot han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da hd so dé nghi hop 18. Trong d6: 8 ngay tai S& Noi vu, 07
ngay tai UBND thanh pho.

- Quy trinh nd1 b, quy trinh dién tir:
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Thoi gian
:l“hu’ t.l‘f Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viéc thl‘l.,c‘ h\l n
cong viéc (gio lam
viéc)
I TAI SO NOQI VU 64 gio
a) B0 phan TN&TKQ cua S& Noi vu | - Kiém tra, hu:(')’ng dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen
tai Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh | tra cho ca nhan/t6 churc;
Budc 1.1 | cong thanh pho; ) hoa hd 80, chuyén hd so trén phan mém mot cura 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam |va ho so gidy (trw truong hop ho so nop truc tuyen)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam.
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xir Iy nhan
~ \ . .. |ho so (dién tr) va phan cong Chuyén vién giai
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc X
lam quyct. . .
. Cn \ n b) Chuyén vién xem xé&t, tham tra, xu 1y ho so, du
Budc 1.2 b).ACh‘u yen vien Phong Lao dong - thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao 52 gid
Viéc lam. . A A 1a
Linh dao Phone Lao da via Phong Lao dong - Viéc lam.
1C§m anh dao Fhong Lao dong - VIee c)qLénh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xét,
' tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
Sé.
, N i Ky To trinh trinh UBND thanh phé thu hoi Gidy i,
Bute 1.3 | Lanh dao S0 Noi vu phép hoat dong cho thué lai lao dong. 04 gio
Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
. Ao A B6 phan TN&TKQ cua Vin phong UBND thanh phd .
Bude 1.4 | BO phan van thu cua S¢ Noi vu tai Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thanh 04 gio
pho/Tra ket qua giai quyet TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
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Thoi gian
:l“hu’ t.l‘f Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viéc thl'l.,c‘ h\l n
cong viéc (gio lam
viéc)
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén ‘hé s0, gti phiéu hen tra cho S&
Buge 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc | N6i vu va chuy€n ho so cho chuyén vién Van phong 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho UBND thanh pho thu 1y.
a)‘ Chuy?n vien Vin phong UBND a) Xem xét, xur 1y ho so, trinh Lanh dao Vin phong
, thanh pho \ £ .
Budc 2.2 N g . . UBND thanh pho. 40 gid
b) Lanh dao Van phong UBND thanh .2 A A L X 1A
phé b) Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.
Budc 2.3 | Lanh dao UBND thanh phé Ky phé duyét két qua TTHC 08 gio
A LA s < \ Vao sb van ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho
Budc 2.4 gl‘;nlflha;lévan thu Van phong UBND | po" 2 TN&TKQ cia S& Noi vu tai Trung tim | 04 gid
p Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
. Bo phéri TN&TKQ Cﬁ? So N,Qi VuAtai Xac nhan trén phén mém mot clra;
Budc 3 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Tra ké L. 4 TTHC cho & chi  ha
thanh phé ra két qua giadi quyet cho t6 chure, ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 120 giov

23. Thii tuc Cap lai Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

- Thoi han giai quyét:

+20 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhén du hd so dé nghi hop 1¢ d6i v6i truong hop doanh nghi¢p thay d6i mot trong cac
ndi dung cua gidy phép da dugc cp; gidy phép bi mat; gidy phép bi hu hong khong con day du thong tin trén gidy
phép.Trong d6: 13 ngay tai S& Noi vy, 07 ngay tai UBND thanh phd.

+ 25 ngay lam viéc di véi truong hop doanh nghiép thay doi dia chi tru s¢ chinh sang dia ban cip tinh khac so vai
noi da duoc cap gidy phép. Trong d6: 18 ngay tai S& Noi vu, 07 ngay tai UBND thanh phd.



- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tr:
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Thur tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

. - 104 gio
I TAI SONOI VU gf‘
- 144 gio
a) B0 phan TN&TKQ cua S& Noi vu | - Kiém tra, hu:('mg dan, tiép nhén hd so, gui phiéu hen
tai Trung tdm Phuc vy Hanh chinh | tra cho ca nhan/t6 chic;
Budc 1.1 | cong thanh pho; - S6 hoéa ho S0, chuyén ho so trén phan mém mot cura 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam |va ho so gidy (trw truong hop ho so nop truc tuyen)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam.
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xir Iy nhan
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc | h6 so (dién tir) va phén cong Chuyén vién giai
lam quye€t.
Bude 1.2 b) Chuyén vién Phong Lao dong - |b) Chuyén vién xem xét, thim tra, xir 1y ho so, du - 84 gio
| Viéc lam. thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao - 124 gio
¢) Linh dao Phong Lao dong - Viéc | Phong Lao dong - Viéc lam.
lam. c¢) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xét, tham
dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao So.
. ~  NTA Ky T& trinh trinh UBND thanh pho Cap lai Gidy "
Bude 1.3 | Lanh dao 56 Noi vu phép hoat dong cho thué lai lao dong. 12 g1
Vao s6 van ban, dong dau, ky s, chuyén hd so cho
. Ao A B6 phan TN&TKQ cua Vin phong UBND thanh phd .
Bute 1.4 | BO phan vén thu ciia 56 Noi vu tai Trung’ tam Phuc vu hanh chinh cong thanh 04 gio
pho/Tra ket qua giai quyet TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

B6 phan TN&TKQ cua Van phong

Kiém tra, ti€p nhan hd so, guri phi€u hen trd cho S¢&

Buéc 2.1 | UBND thanh phé tai Trung tam Phuc | Noi vu va chuyép hé so cho chuyén vién Vian phong 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho UBND thanh pho thu 1y.
a)‘ Chuy?n vién Vin phong UBND a) Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong
, thanh pho \ £ .
Budc 2.2 N s . . UBND thanh pho. 40 gio
b) Lanh dao Van phong UBND thanh .2 o A1 ox 1A
phé b) Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.
Budc 2.3 | Lanh dao UBND thanh phé Ky phé duyét két qua TTHC 08 gio
A LA o < \ Vao sb van ban, dong diu, ky sb, chuyén két qua cho
Budc 2.4 glgn%haﬁéva“ thu Van phong UBND | po" o TN&TKQ cia S& Noi vu tai Trung tim | 04 gid
P Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
i Bo phér} TN&TKQ Cﬁ? So N,Qi VuAtai Xac nhan trén ph?ln mém mot clra;
Buwéce 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong oz oL B PO o
thanh phé Tra két qua giai quyeét TTHC cho t6 churce, ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét (cap lai do thay ddi mot trong cac ndi dung cua gidy phép di duogc cap; gidy 160 sidr
phép bi mat; gidy phép bi hu hong khong con day du thong tin trén gidy phép) &
Tong thoi glan giai quyét (cap lai do thay doi dia chi try s¢ chinh sang dia ban cap tinh khac so v6i noi da 200 gio

duoc cap gidy phép)

24. Thii tuc Gia han Gidy phép hoat ddong cho thué lai lao dong

- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so dé nghi hop 1é. Trong do6: 13 ngay tai S& Noi vu; 07
ngay tai UBND thanh pho.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 104 giov
a) B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phiéu hen
tai Trung tﬁn} Phuc vu Hanh chinh | tra cho ¢4 nhan/t6 chuc;
Buéc 1.1 | cong thanh pho; ) hoa hd 80, chuyén hd so trén phan mém mot cura 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam |va ho so gidy (trw truong hop ho so nop truc tuyen)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam.
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xur ly nhan
o \ A .. |ho so (dién tir) va phan cong Chuyén vién gidi
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc X
lam quyct. . N
. . \ . b) Chuyén vién xem xét, tham tra, xur 1y ho so, du
Budc 1.2 b).ACh‘u yén vién Phong Lao dong - thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao 84 gio
Viéc lam. . o A s
Linh dao Phong Lao da via Phong Lao dong - Viéc lam.
gm anh dao Fhong Lao dong - VIee c)vLﬁnh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xét,
' tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
Sé.
. ~ - NTA Ky To trinh trinh UBND thanh phd Gia han Gidy "
Bude 1.3 | Lanh dao 56 Noi vu phép hoat dong cho thué lai lao dong. 12 gio
Vao sd van ban, dong dau, ky sb, chuyén ho so cho
. A A x o NIA B6 phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho "
Bude 1.4 | BO phan van thu cua 56 Noi vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh 04 gio
pho/Tra két qua giai quyet TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56 gior
Buéc 2.1 | By phan TN&TKQ cia Vin phong | Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho S¢ 04 gio
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

UBND thanh phd tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho

No1 vu va chuyép ho so cho chuyén vién Vin phong
UBND thanh pho thu ly.

a) Chuyén vién Vian phong UBND
thanh pho

a) Xem xét, xtr Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong

Buéc 2.2 N o ‘ UBND thanh phd. 40 gio
b) Lanh dao Vin phong UBND thanh b) Kiém tra, phé duyét ky vao hé so
pho ’ ‘ '
Budc 2.3 | Lanh dao UBND thanh phé Ky phé duyét két qua TTHC. 08 gior
A LA - \ Vao sb van ban, dong dau, ky $0, chuyén két qua cho
Budc 2.4 gl‘gnihaﬁévan thue Van phong UBND | po" 2 TN&TKQ ciia S& Noi vu tai Trung tim | 04 gid
P Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
Bo phan TN&TKQ cua So Noi vu tai Xac nhan trén phén mém mot cira;
Bu6c 3 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong Tr k& L TTHé N ", hire. o4 nha
thanh phé ra ket qua giai quyet cho to chuc, ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 160 gio

25. Thii tuc Cap Gidy phép hoat dong cho thué lai lao dong

- Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc k& tir ngdy nhan du ho so dé nghi hop 16. Trong do: 18 ngay tai S& Noi vy, 07
ngay tai UBND thanh pho.
- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thu tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(¢io lam viéc)

I

TAISONOI VU

144 gioy
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

a) B0 phan TN&TKQ cuia S& Noi vu
tai Trung tdim Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen
tra cho ca nhan/to churec;

Bude 1.1 | cong thanh pho; - S6 hoa hd 80, chuyén ho so trén phan mém mot clra 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam|va hd so gidy (trir triong hop hé so ndp truc tuyén)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam.
a)‘ Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam x1r 1y nhan
~ . A .. |ho so (dién tir) va phan cong Chuyén vién gidi
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc Z
lam quyct. . N
. n . . b) Chuyén vién xem xét, tham tra, xur 1y ho so, du
Bude 1.2 b).ACh}l yén vién Phong Lao dong - thdo ciac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao 124 gio
Viéc lam. . o A1
T snh dao Phong Lao da Vie Phong Lao dong - Viéc lam.
;21’1’1 anh dao Fhong Lao dong - VIeC c)qLénh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xét,
' tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
Sé.
Bude 1.3 | Lanh dao S& Néi vu Ky TcrA trinh trmhAUBND tI}anh pho Cap Giay phép 12 gio
hoat dong cho thué lai lao dong.
Vio sd van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho
, N A e NTAS B6 phan TN&TKQ cua Vin phong UBND thanh phd i,
Bude 1.4 | BO phan van thu ciia 56 Noi vu tai, Trung, tam Phuc vu hanh chinh cong thanh 04 gio
pho/Tra két qua giai quyet TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
Buée 2.1 Bo phan TN&TKQ cia Vin phong | Kiém tra, tiép nhan ‘hc“) s0, gti phiéu hen tra cho S& 04 gid

UBND thanh phd tai Trung tdm Phuc

No6i vu va chuyén hd so cho chuyén vién Van phong
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Thoi gian
Don vi/nguoi thue hién Noi dung cong viéc thwe hién
(gio lam viéc)

Thir tw
cong viéc

vu hanh chinh cong thanh phd UBND thanh phd thu 1y.
a)‘ Chuy?n vien Vin phong UBND a) Xem xét, xtr 1y ho so, trinh Lanh dao Vin phong
, thanh pho \ £ o
Budc 2.2 N . . . UBND thanh phO. 40 fualy;
b) Lanh dao Van phong UBND thanh . % A A Lv s 1A
phé b) Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.
Budc 2.3 | Lanh dao UBND thanh phé Ky phé duyét két qua TTHC. 08 gior
A LA - \ Vao sb vin ban, dong dau, ky 30, chuyén két qua cho
Buéc 2.4 | B0 phan van thu Van phong UBND | 5" 1o " IN@ TKQ ciia So N6i vu tai Trung tam| 04 gio

thanh pho Phuyc vu hanh chinh c6ng thanh phé.

B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai

Buwéoc3 | T tam Ph hanh chinh c6 . . . .
thr;ﬁ;g pﬁ%n He Vi At G CORS s 1t qua giai quyét TTHC cho t6 chure, cd nhan.

Xac nhan trén phan mém mot cua;

Tong thoi gian giai quyét TTHC 200 gio

26. Thi tuc Cip méi Gidy chirng nhian du diéu kién hoat dong huin luyén an toan, vé sinh lao dong hang B
(trir to chirc huén luyén do cac B, nganh, co quan trung wong, cic tap doan, tong cong ty nha nuwéc thudc Bo, nganh,
co quan trung wong quyét dinh thanh 1ap); Cap Gidy chirng nhin doanh nghiép di diéu kién tw huin luyén an toan,
vé sinh lao dong hang B (trir doanh nghiép cé nhu cau ty huin luyén do cac Bj, nganh, co quan trung wong, cic tip
doan, tong cong ty nha nwéc thudc Bd, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap)

- Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc tai S& Noi vu ké tir ngdy nhan du hd so dé nghi hop 18.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh dién tir:
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Thi tu Thoi gian
cone vise Pon vi/nguwoi thuce hién Noi dung cong viéc thuce hién
g VI (gio lam viéc)
a) B0 phan TN&TKQ cua S& No1 vu | - Kiém tra, huc’mg dan, tiép nhan ho so, gl phiéu hen
tai Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh | tra cho ca nhan/t6 chirc;
Budc 1 | cong thanh pho; - S6 hoa hd 80, chuyén ho so trén phan mém mot clra 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam|va hd so gidy (trir triong hop hé so ndp truc tuyén)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam.
a)‘ Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xir ly nhéan
~ . A .. |ho so (dién tir) va phan cong Chuyén vién gidi
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc Z
lam quyct. . N
. n . . b) Chuyén vién xem xé&t, tham tra, xur 1y ho so, du
Budce 2 b).ACh}l yén vién Phong Lao dong - thdo cdc van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao 144 gio
Viéc lam. . . A s
T snh dao Phong Lao da Vie Phong Lao dong - Viéc lam.
lcz‘Zm anh dao Fhong Lao dong - VIeC c)qLénh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xét,
' tham dinh, x4c nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
So.
Budc 3 | Lanh dao S& Noi vu Ky phé duyét két qua TTHC 08 gio
. Bo phéltl TN&TKQ Cﬁ? So N,Ql VuAtal Xac nhan trén phén mém mot clra; .
Buoc 4 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Ted k& o 4 TTHC cho t cht  ha 04 gio
thanh ph ra ket qua giar quyect cho to chuc, ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét 160 gio

27. Thu tuc Gia han, stra df)l, bo sung, cap lai, d6i tén Gidy chirng nhan dii diéu kién hoat dong huén luyen an toan,
vé sinh lao dong hang B (trir to chirc huin luyen do cac B9, nganh, co' quan trung wong, cac tap doan, t ong cong ty nha
nuwéc thugc By, nganh, co quan trung wong quyet dinh thanh 13p); Glay chu’ng nhan doanh nghiép du diéu kién tw huin
luyén an toan, v€ sinh lao dong hang B (trir doanh nghiép c6 nhu cau tuw huin luyén do cac B9, nganh, co’ quan trung
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wong, cic tip doan, tong cong ty nha nuéc thudce Bo, nganh, co quan trung wong quyét dinh thanh lap)
- Thoi han giai quyét:
+ 05 ngay lam viéc tai S Noi vu ké tir ngdy nhan du hd so hop 1& dé nghi cép lai Gidy Chung nhan do bi hong, mat,

cap doi tén.

+ Céc truong hop con lai 20 ngay lam viéc tai S& Noi vu ké tir ngdy nhan da hd so theo quy dinh.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

a) B0 phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gii phiéu hen
tra cho ca nhan/to churc;

Bugc 1 | cong thanh pho; - S6 hoa hd S0, chuyén ho so trén phan mém mot clra 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam|va hd so gidy (trir triong hop hé so ndp truc tuyén)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam.
a)‘ Lanh dao Phong Lao dong - Viéc lam xtr Iy nhéan
N . A .. |ho so (dién tir) va phan cong Chuyén vién gidi
a) Lanh dao Phong Lao dong - Viéc Z
lam quyet.
. . \ A b) Chuyén vién xem xét, tham tra, xr ly hd so, du 28 i
- . - 0‘
Budc 2 b).ACh}l yén vién Phong Lao dong thdo cac van ban theo quy dinh, trinh Lanh dao g1.‘
Viéc lam. A A A 1a - 148 gio
T snh dao Phong Lao da Via Phong Lao dong - Viéc lam.
1C§m anh dao Fhong Lao dong - VIee c)qLﬁnh dao Phong Lao dong - Viéc lam Xem xé&t,
' tham dinh, xac nhan van ban du thao, trinh Lanh dao
Sé.
Budc 3 | Lanh dao S& Noi vu Ky phé duyét két qua TTHC 04 gio
Bude 4 Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai | Xac nhén trén phan mém mot cira; 04 gios

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong

Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chtrc, c4 nhan.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

Tong thoi gian giai quyét (Cap lai Gidy Ching nhan do bi hong, mat, cap doi tén) 80 gio
Tong thoi gian giai quyét (Cac truong hop con lai) 200 gio
28. Thii tuc ding ky mé 16p bdi dudng vé ton gizo cho nguoi chuyén hoat dong ton giso
- Thoi han giai quyét: 27 ngay lam vi¢e tai S No1 vu ké tur khi nhan da ho so d€ nghi hop 1€.
- Quy trinh nd1 b, quy trinh dién tir:
Thoi gian

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

thue hién
(gio lam viéc)

a) B0 phan TN&TKQ cua S& Noi vu
tai Trung tam Phuc vu Hanh chinh

- Kiém tra, huéng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen
tra cho ca nhan/to chuc;

Budc 1 | cong thanh pho; - S6 hoa hd so, chuyén ho so trén phan mém mot cira 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam |va ho so gidy (truw truong hop ho so nop truc tuyen)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Ban Dan tQc - Ton gido.
Buoc 2 | Lanh dao Ban Dan tgc - Ton gido Nhan hé so (dién tir) va phan cong giai quyét 12 gio
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 1§, truong hop
h6 so chua day du, hop 1€, Ban Dan toc - Ton giao
hudéng dan truc tiép hodc thong bao quavthu’ dién tu,
N . A . ap | tin nhan dién thoai hodc van ban cho t6 chirc dugc
. Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton .
Budc 3 ‘ Y 8 cap chung nhan dang ky hoat dong ton gido dé bo 132 gio

gido, Ban Dan tdc - Ton gido

sung, hoan thién h6 so. Trudng hop tur chéi tiép
nhan, giai quyét phai néu 1d 1y do. Phdi hop véi cac
co quan lién quan,thdm dinh hd so day du, hop 18
tham muu Lanh dao trinh S& NoO1 vu; du thao To
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Thoi gian
DPon vi/nguoi thue hién NOi dung cong viéc thwe hién
(gio lam viéc)

Thir tw
cong viéc

trinh, Van ban Vian ban tra 10i chap thuan hoic khéng
chap thuan vé viéc m¢ 16p boi dudng ve ton gido cho
nguoi chuyén hoat dong ton gido (néu ro ly do).

Tham dinh, xem xét, ky To¢ trinh, trinh S& Noi vu
Vin ban tra 101 chap thuan hodc khong chip thuan vé
viéc mo 16p boi dudng vé ton gido cho ngudi chuyén
hoat dong ton gido (néu 1o ly do).

Budc 4 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido 36 gio

Ky Van ban tra 101 chép thuan hodc khong chap
Budc 5 | Lanh dao S6 Noi vu thuan vé viéc mo 16p boi dudng veé ton gidao cho 24 gio
nguodi chuyén hoat dong ton gido (néu rd 1y do).

Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
Bo phin TN&TKQ cua S& Noi vu tai Trung tam

Bu6c 6 | Bo phén vén thw cia S6 Noi vu Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua giai| © &7
quyéet TTHC
. Bo p hélnA TN&TKQ cﬁa} So N(?i vu Atai Xac nhan trén phr:fm mém mot clra; .
Buoc 7 | Trung tim Phuc vu hanh chinh cong 2 o . o 04 gio
tinh Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 216 giov

29. Tha tyc dé nghi giai thé td chirc ton gido true thudc cé dia ban hoat dong & mdt tinh theo quy dinh ciia hién
chwong cia to chire

- Thoi han giai quyét: 42 ngay lam vige ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 1&. Trong d6: 35 ngay lam viéc tai S& Noi
vu; 07 ngay lam viéc tai UBND thanh phd.

- Quy trinh ndi bg, quy trinh di¢n tir:
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NQI VU 280 gior
a) B6 phan TN&TKQ cua S& Noi vu | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen
tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh | tra cho ca nhan/to chirc;
Budc 1.1 | cong thanh pho; - Sb héa hd so, chuyén hd so trén phin mém mat cira 04 gio
b) Bo phan HC-TH cua Trung tAm |va hd so gidy (trir truong hop ho so nép truc tuyén)
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. cho Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén hé so (dién tir) va phan cong giai quyét 24 ¢10
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop
hd so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton gido
hudng dan truc tiép hodc thong bdo qua thu dién tu,
tin nhan dién thoai hodc vin ban cho to chirc duoc
cap chimg nhan dang ky hoat dong ton giao dé bo
. Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton | sung, hoan thién hd so. Trudng hop tur chéi tiép .
Buoc 1.3 | ., A on N 200 gio
gido, Ban Dan tdc - Ton gido nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop véi cac
co quan lién quan,thim dinh hd so day du, hop 18
tham muu Lanh dao trinh UBND thanh phé; du thao
To trinh, Quyét dinh chép thuan hoac Van ban tra 101
khong chap thuan viéc tu giai thé theo quy dinh cua
hién chuwong cta t6 chirc t6n gido (néu rd 1y do).
Thérp dinh, xem x€ét, xac nhan du thao ToO trinh,
Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao Quyet dinh chap thun hogc Van ban tra 1oi khong 28 gio

chép thuan viéc ty giai thé theo quy dinh cua hién
chuong cuia t6 chirc ton gido (né€u ro 1y do).
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Ky T¢ trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Quy,é't
dinh chap thudn hodc Van ban trd 161 khong chap

Bude 1.5 | Lanh dao 56 Noi vu thuan viéc tu giai thé theo quy dinh cta hién chuong | = &
cua to churc ton gido(néu ro 1y do).
Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
. A AL %  NIA B0 phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho .y
Bute 1.6 | Bo phan van thu cia S6 Noi vu tai Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két 04 gio
qua giai quyet TTHC
11 TAI UBND THANH PHO 56 gior
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhéan ‘hé) 50, gli phiéu hen tra cho S&
Buge 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | Noi vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho UBND thanh pho thuy 1y
. Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xir 1y hod so, trinh Lanh dao Vian phong N
BuGe 2.2 1 hé UBND thanh phé 32 810
Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phd | Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gior
, Ky Quyé‘g dinh chap thuan hodc Van ban tra loi
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho khong chap thuan viéc tu giai thé theo quy dinh cua 08 gio
hién chuong cua t6 chirc ton gido (néu 1o 1y do).
A AL s < . Vao s vin ban, dong dau, ky s6, chuyén két qua cho
Budc 2.5 g}gnflhaﬁlé van thu Van phong UBND| g5 shan TN&TKQ cta So Noi vu tai Trung tam | 04 gio
p Phuc vu hanh chinh cong thanh pho
Budc 3 Bo phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu tai Xac nhan trén phén mém mot cra;

Trung tam Phuc vu hanh chinh céng
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Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Thir tw

n A DPon vi/nguoi thue hién NOi dung cong viéc
cong viéc

thanh ph Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 336 gio

30. Thi tuc dé nghi cip ding ky phap nhin phi thwong mai cho té chirc ton gido truc thudc cé dia ban hoat
dong & mot tinh
- Thoi han giai quyét: 58 ngay 1am viéc ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 18. Trong d6: 51 ngay lam viéc tai S& Noi

vu; 07 ngay 1am viéc tai UBND thanh phd.
- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thit tu Thoi gian
cone vide Pon vi/ngudi thue hién Noi dung cong viéc thue hién
E VI (gio lam viéc)
I TAI SO NOI VU 408 gio
a) BO phan TN&TKQ cia S¢ Noi vu | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phicu hen
tai Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh | tra cho ca nhan/t6 churc;
Budc 1.1 | cong thanh pho; - S héa hd S0, chuyén ho so trén phan mém mot cira 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam |va ho so gidy (tru truong hop ho so nop truc tuyen)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Ban Déan toc - Ton giao.
Budce 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 16 gio
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop
ho so chNu’a day dl}l, hop 1€, Ban Dan toc - Ton giao
Buse 1.3 | Fanh dao va Chuyén vién Phong Ton | hudng dan truc tiep hodc thong bio qua thu dién tir, 280 giv
" | gi4o, Ban Dan toc - Ton gido tin nhan di¢én thoai hodc van ban cho 0 chuc duoc
cap chung nhéan dang ky hoat dong ton giao dé bo
sung, hoan thién ho so. Truong hop tur choi ti€p
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

nhan, giai quyét phai néu 1d 1y do. Phdi hop véi cac
co quan lién quan,thim dinh hd so day du, hop 18
tham muu Lanh dao trinh UBND thanh phé; du thao
T& trinh, Van ban tra 101 chap thuan hoic khong chip
thuan vé viéc cap dang ky phap nhan phi thuong mai
cho t6 chirc ton gido truc thude (néu rd 1y do).

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao T trinh, Vin
ban tra 101 chap thuan hoac khong chap thuan vé viéc

Budce 1.4 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao c ép ding ky phép nhan phi thwong mai cho t 8 chitc 68 gio
ton gido tryc thudc (néu ro ly do).
Ky T¢ trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Van
. ~ . NTA: ban tra loi chap thuan hoic khong chip thuan ve vige "
Bute 1.5 Lanh dao S6 NOi vu cap dang ky phap nhan phi thuong mai cho t6 chirc 32 810
ton giao tryc thudc (néu 1o 1y do).
Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
. A AL s o NTA B6 phan TN&TKQ cua Vin phong UBND thanh phd "
Buoe 1.6 | Bo phan van thu cua S6 Noi vy tai Trung tﬁn} Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két 04 g0
qua gidi quyet TTHC
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén ‘h(‘ﬂ) s0, guri phiéu hen tra cho S
Buge 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tdm Phuc | Noi vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho UBND thanh pho thu 1y
Bud6c 2.2 | Chuyén vién Vin phong UBND thanh | Xem xét, xir 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong 28 gio
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Thoi gian
DPon vi/nguoi thue hién NOi dung cong viéc thwe hién
(gio lam viéc)

Thir tw
cong viéc

phd UBND thanh phé

Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phd | Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio

, Ky Van ban tra 101 chap thuan hoic khéng chip
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho thuan vé viéc cap dang ky phap nhan phi thuong mai 08 gio
cho t6 chirc ton giao truc thudc (néu 1o 1y do).

Vio sb vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua cho
B6 phan TN&TKQ cua S¢ Noi vu tai Trung tdm 08 gio
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho

B phén van thu Van phong UBND

BuGe 2.5 1 hanh phé

B6 phan TN&TKQ ctua S& Noi vu tai
Budc 3 | Trung tém Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho

Xac nhan trén phén mém mot cura; 04 oid
4 PN X , A 10
Tra két qua gidi quyet TTHC cho ca nhan. 8

Tong thoi gian giai quyét TTHC 464 gio

31. Thii tuc dé nghi thay doi tén ciia to chirc ton gido, to chirc ton gido trure thudce co dia ban hoat déng & mét tinh

- Thoi han giai quyét: 28 ngay lam viée ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 1&. Trong d6: 21 ngay lam viéc tai S& Noi
vy; 07 ngay lam vi¢c tai UBND thanh pho.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thit tw Thoi gian
cone vide DPon vi/nguoi thye hién Noi dung cong viéc thue hién
& Vit (gio lam viéc)
I TAI SO NOI VU 168 gio
Bude 1.1 a) BO phan TN&TKQ cta S¢ Noi vu | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, gui phiéu hen 04 gid
" |tai Trung tAm Phuc vu Hanh chinh | trd cho ca nhan/to chuc;
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

cong thanh phd;
b) B4 phan HC-TH cua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.

- Sb hoa hod S0, chuyén ho so trén phan mém mat cira
va hd so gidy (trir triong hop hé so ndp truc tuyén)
cho Lanh dao Ban Déan toc - Ton giao.

Budce 1.2

Lanh dao Ban Dan t0c - Ton gido

Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét

8 gio

Bude 1.3

Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton
gido, Ban Dan tdc - Ton gido

Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop
hd so chua déy du, hop 1¢, Ban Dan tdc - Ton gido
huéng dan truc tiép hodc thong bao qua thu dién tu,
tin nhin dién thoai hodc vin ban cho to chuc dugc
cap chimg nhan dang ky hoat dong ton giao dé bo
sung, hoan thién hd so. Truong hop tur chdi tiép
nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phéi hop véi cac
co quan lién quan,thim dinh ho so day du, hop 18
tham muu Lanh dao trinh UBND thanh phd; du thao
To trinh, Van ban tra 161 chap thudn hodc khong chap
thuan vé viéc thay do6i tén cia to chuc ton gido, t6
chuc ton gido tryc thude c6 dia ban hoat dong & mot
tinh (néu ro 1y do).

132 gid

Buoc 1.4

Lanh dao Ban Dan toc - Ton giao

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao To trinh, Van
ban tra 1oi chip thuan hodc khong chap thuan vé viéc
thay ddi tén cua to chuc ton gido, to chirc ton gido

truc thudc co6 dia ban hoat dong & mdt tinh (néu ro 1y
do).

16 gio

Budce 1.5

Lanh dao S& Noi vu

Ky To trinh trinh UBND thanh phd phé duyét Vin
ban trd 101 chap thuan hodc khong chap thuan vé viéc

16 gio
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thay ddi tén cua to chuc ton gido, to chirc ton gido
truc thudc co6 dia ban hoat dong & mdt tinh (n€u ro 1y
do).

Vao sb van ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho
B6 phan TN&TKQ ctia Van phong UBND thanh pho

Bude 1.6 | Bo phan van thu cta S6 Noi vu tai , Trung, tam Phuc vu hanh chinh cong thanh 04 g0
pho/Tra két qua giai quyet TTHC
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén ‘h(}i s0, gui phiéu hen tra cho S
Budge 2.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc | Noi vy va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho UBND thanh pho thu 1y
. Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xir 1y hd so, trinh Lanh dao Vin phong .y
BuGe 2.2 1 hé UBND thanh phé 36 gi0
Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phé | Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 08 gio
Ky Vin ban tra 10i chap thuin hoic khong chap
. ~ \ ) thuan vé viéc thay ddi tén cta to chuc ton gido, tO "
Bute 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho chuc ton gido truc thude cé dia ban hoat dong & mot 04 gio
tinh (néu ro ly do).
A LA s < \ Vao sd vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua cho
Budc 2.5 glgnflhaﬁlé van thu Van phong UBND | po= 1o TN&TKQ ciia S6 Noi vu tai Trung tim | 04 gio
P Phuc vu hanh chinh cong thanh pho
Budc 3 By phan TN&TKQ cua S6 Noi vy tai Xac nhan trén phﬁn mém mot cira;

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thanh ph

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

224 gity

32. Thu tuc dé nghi thay d6i dia diém sinh hoat toén gido tap trung ciia ngwodi nwéc ngoai cw tri hop phap tai
Viét Nam dén dia ban tinh khac

- Thoi han giai quyét: 28 ngay lam viée ké tir khi nhan du hd so dé nghi hop 1&. Trong d6: 21 ngay lam viéc tai S& Noi
vy; 07 ngay lam vi¢c tai UBND thanh pho.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOI VU 168 gio
a) BO phan TN&TKQ cia S¢ Noi vu | - Kiém tra, hudng dan, tiép nhan ho so, giri phicu hen
tai Trung tﬁm Phuc vu Hanh chinh | tra cho ca nhan/t6 churc;
Budc 1.1 | cong thanh pho; - S6 hoa hd S0, chuyén ho so trén phan mém mot ctra 04 gio
b) B6 phan HC-TH cua Trung tam |va ho so gidy (tru truong hop ho so nop truc tuyen)
Phuc vu hanh chinh cong thanh pho. cho Lanh dao Ban Dan tQc - Ton gido.
Budce 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 08 gio
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop
ho so chNu’a day dl}l, hop 1€, Ban Dan toc - Ton giao
Buge 1.3 | LAnh dao va Chuyén vién Phong Ton | huong dan tryc tiep hoac thong bao qua thu dién tir, 132 gios

gido, Ban Dan tdc - Ton gido

tin nhin dién thoai hodc van ban cho t6 chuc duge
cap chung nhan diang ky hoat dong ton gido dé bo
sung, hoan thién ho so. Truong hop tur choi ti€p
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

nhan, giai quyét phai néu 1d 1y do. Phdi hop véi cac
co quan lién quan,thim dinh hd so day du, hop 18
tham muu Lanh dao trinh UBND thanh phé; du thao
T& trinh, Van ban tra 101 chap thuan hoic khong chip
thuan vé viéc thay d6i dia diém sinh hoat ton gido tap
trung cua nguoi nudc ngoai cu trd hop phap tai Viét
Nam (néu 10 1y do).

Budce 1.4

Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido

Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao T trinh, Vin
ban tra 101 chip thuan hodc khéng chip thuin vé viéc
thay d6i dia diém sinh hoat ton gido tip trung cua
nguoi nudc ngoai cu tra hop phép tai Viét Nam (néu
10 ly do).

16 gio

Budc 1.5

Lanh dao S& No1 vu

Ky T¢ trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Van
ban tra 16i chip thuan hoic khong chip thuan vé viéc
thay doi dia diém sinh hoat t6n gido tip trung cla
nguoi nude ngoai cu tra hop phap tai Viét Nam (néu
0 1y do).

16 gio

Budc 1.6

Bd phan van thu cia S6 Noi vu

Vao sd van ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho
Bo phan TN&TKQ cua Vin phong UBND thanh phd
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thanh
phd/Tra két qua giai quyét TTHC

04 gid

I

TAI UBND THANH PHO

56 gidr

Budce 2.1

B6 phan TN&TKQ cua Van phong
UBND thanh ph6 tai Trung tim Phuyc

Kiém tra, ti€ép nhan ho so, guri phi€u hen trd cho So&
No1 vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong

04 gioy
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

vu hanh chinh cong thanh phd UBND thanh phd thu Iy
. Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xir 1y hod so, trinh Lanh dao Vin phong .\
BuGe 2.2 1 hé UBND thanh phé 36 gi6
Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phd | Kiém tra, phé duyét ky vao hd so 08 gio
Ky Van ban tra 101 chap thuan hodc khong chap
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd thugn Vo Vige t‘h.ay d,o 1 dia Ei.lem s11}h hoat to,n 8120 t?‘P 04 gio
trung cuia nguoi nudc ngoai cu tra hop phép tai Viét
Nam (néu 10 ly do).
A LA < \ Vao sd vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho
Budc 2.5 glgnflhaﬁlé van thu Van phong UBND | g = 1o TN&TKQ ciia S6 Noi vu tai Trung tim | 04 gio
P Phuc vu hanh chinh c6ng thanh pho
. Bo p hefmA TN&TKQ cﬁa‘ So N(?i vu Atai Xac nhan trén phén mém mot clra;
Buoc 3 | Trung tam Phuc vu hanh chinh cong Trd k& o 4 TTHC cho ¢4 nha
thanh ph ra ket qua giai quyét cho ca nhan.
Tong thoi gian gidi quyét TTHC 224 gior

33. Thu tuc ding ky sira ddi hién chwong ciia td chirc ton gido c6 dia ban hoat ddng ¢ mot tinh

- Thoi han giai quyét: 28 ngay lam viéc ké tur khi nhan du hd so dé nghi hop 16. Trong d6: 21 ngay 1am viéc tai S& Noi
vy; 07 ngay lam viéc tai Uy ban nhan dan thanh pho.

- Quy trinh nd1 bg, quy trinh di¢n tir:

Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)




66

Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NQI VU 168 gio
a) Bo phan TN&TKQ cia S& Noi vu | - Kiém tra, hudng din, tiép nhan ho so, giri phiéu hen
tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh | tra cho ca nhan/to chirc;
Budc 1.1 | cong thanh pho; - Sb héa hd so, chuyén hd so trén phin mém mot cira 04 gio
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | va ho so gidy (trir truong hop hé so nép truc tuyén)
Phuc vu hanh chinh cong thanh phé. cho Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton gido Nhén hé so (dién tir) va phan cong giai quyét. 8 gio
Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 18, truong hop
hd so chua day du, hop 1¢, Ban Dan toc - Ton gido
huéng dan truc tiép hodc thong bao qua thu dién tu,
tin nhan dién thoai hodc vin ban cho to chic duoc
cap chimg nhan dang ky hoat dong ton giao dé bo
. Lanh dao va Chuyén vién Phong Ton | sung, hoan thién hd so. Trudng hop tur chéi tiép .
Budc 1.3 | ., A A N 132 gio
gido, Ban Dan tdc - Ton gido nhan, giai quyét phai néu rd 1y do. Phdi hop véi cac
co quan lién quan, thim dinh hod so ddy du, hop 1¢
tham muu Lanh dao trinh UBND thanh phé; du thao
To trinh, Van ban tra 10i chap thuan hoic khong chap
thudn cho t6 chirc ton gido dugc sta d6i hién
chuong. (néu ro 1y do).
Tham dinh, xem x¢&t, xac nhan du thég To trinh, Van
Buée 1.4 | Lanh dao Ban Dan tc - Ton gio ban tra 161 chap thuan hoac khong chap thuan cho t6 12 gio

chtrc ton gido dugce stra do1 hién chuong. (néu ro 1y
do).
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

Ky T trinh trinh UBND thanh pho phé duyét Vian
ban tra 101 chap thuan hoac khong chap thuéan cho to

Bude 1.5 | Lanh dao S6 Noi vy chuc ton gido dugc stra ddi hién chuong. (néu 14 ly 16 g1
do).
Vao s vin ban, dong dau, ky $0, chuyén hd so chg

. A AL = a NIA B0 phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh pho .
Budc 1.6 | B phén vén thir cia 36 Noi vy tai Trung tﬁm Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két 4 gio

qua giai quyét TTHC.

II TAI UBND THANH PHO 56 gio

B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhéan ‘hé) s0, gli phiéu hen tra cho S&
Buge 2.1 | UBND thanh ph6 tai Trung tdm Phuc | Noi vu va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho UBND thanh pho thu 1y.

. Chuyén vién Van phong UBND thanh | Xem xét, xir 1y hd so, trinh Lanh dao Vin phong .y
Buge 2.2 | ohé UBND thanh phé. 36 810
Budc 2.3 | Lanh dao Van phong UBND thanh phd | Kiém tra, phé duyét ky vao hd so. 08 gio

, Ky Vian ban trd 10i chap thuin hodic khong chap
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh pho thuan cho t6 chic ton gido dugc sta do6i hién 04 gio
chuong. (néu ro6 1y do).
N A < . Vio s6 vin ban, dong dau, ky s, chuyén két qua cho
Budc 2.5 glgnflh"-‘fl‘é van thu Van phong UBND| g5 shan TN&TKQ cta So Noi vu tai Trung tam | 04 gid
p Phuc vu hanh chinh cong thanh pho.
Budc 3 Bo phan TN&TKQ cua So Noi vu tai Xac nhan trén phén mém mot cira;

Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong
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Thir tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

thanh ph

Tra két qua giai quyét TTHC cho c4 nhan.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

240 gioy

34. Thi tuc dé nghi cong nhén t6 chirc ton gido cé dia ban hoat dong & mdt tinh

- Thoi han giai quyét: 58 ngdy 1am viéc ké tir khi nhan di ho so dé nghi hop 18. Trong d6: 51 ngdy lam viée tai S& Noi
vy; 07 ngay lam vi¢c tai UBND thanh pho.

- Quy trinh ndi by, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

NOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI SO NOQI VU 408 gio
a) BO phan TN&TKQ ciia S& Noi vu | - Kiém tra, huéng dén, tiép nhan ho so, gui phiéu hen
tai Trung tém, Phuc vu Hanh chinh | trd cho ca nhan/té chuc;
Budc 1.1 | cong thanh pho; - 86 hoa }16 50, chuyén ho so trén phin mém mot cira va 04 gio
b) Bo phan HC-TH cua Trung tam | ho so gidy (trir truong hop hé so ngp truc tuyén) cho
Phuc vu hanh chinh c6ng thanh ph6. | Lanh dao Ban Dan t0c - Ton gido.
Budc 1.2 | Lanh dao Ban Dan toc - Ton gido Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 16 gio
Xem xét, thdm dinh ho so day du, hop 18, truong hop ho
so chua day dua, hop I¢, Ban Dan toc - Ton gido hudng
N \ A A \ ~ | dan truc tiép hodc thong bao qua thu dién tu, tin nhan
. Lanh d Ch Phong T A ' ; : 2 .
Buge 1.3 | 1 080 Ve L IUYER vieh TIong fon dién thoai hodc van ban cho t6 chicc dugc cap chimg 280 gio

giao, Ban Dan tdc - Ton gido

nhan dang ky hoat dong t6n gido dé bd sung, hoan thién
ho6 so. Truong hop tir choi ti€p nhan, gidi quyét phai néu
10 1y do. Phoi hop véi céc co quan li€n quan, tham dinh
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/nguwdi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

hd so day du, hop 1¢ tham muu Linh dao trinh UBND
thanh phé; du thao To¢ trinh, Quyét dinh cong nhan td
chue t6n gido hodc van ban tra 101 vé viéc khong cong
nhan t6 chtc ton gido (néu rd 1y do).

Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao To trinh, Quyét

Budc 1.4 | Lanh dao Ban Dan tdc - Ton giao dinh cong nhan t6 chl'rcvtén gido hodc van ban tra 101 vé 68 gio
viéc khong cong nhan t6 chic ton gido (néu 1o 1y do).
Ky To trinh trmh UBND thanh phd phé duyét Quyet
Budc 1.5 | Lanh dao Sé No1 vu dinh cong nhan to chure ton gido hodc van ban tra 161 vé 32 gio
viéc khong cong nhan to chirc ton gido (néu 1d 1y do).
Vo sb van ban, dong dau, ky 30, chuyén hd so chq Bo
. A LA < o NTA phan TN&TKQ cua Van phong UBND thanh phé tai Ly
Buoc 1.6 | B phén van thy cia 56 Noi vu Trung tépq Phuc vu hanh chinh cong thanh/Tra két qua 04 gio
giai quyét TTHC.
I TAI UBND THANH PHO 56 gio
B6 phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhén ho so, gtri phiéu hen tra cho S& Noi
Budc 2.1 | UBND thanh phd tai Trung tam Phuc | vu va chuyén hé so cho chuyén vién Van phong UBND 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho thanh pho thu ly.
Bude 2.2 Ch}lyen vién Van phong UBND thanh X?m Xet,A’Xll’ 1y ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 36 gio
pho thanh pho.
Buée 2.3 iﬁgh dao Van phong UBND thanh | pix o ha duyét ky vao hé so. 04 gid
Budc 2.4 | Lanh dao UBND thanh phd Ky Quyét dinh cong nhan t6 chirc ton gido hodc van ban 08 gio
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Thir tuw
cong viéc

Pon vi/nguwdi thue hién NOi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

trd 101 ve viéc khong cong nhan t6 chirc ton gido (néu rod
1y do).

Budc 2.5

Vao sd van ban, dong dau, ky s, chuyén két qua cho
B6 phan TN&TKQ cua S& Néi vu tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong thanh pho.

B6 phéan van thu Van phong UBND
thanh pho

04 gid

Buoéc 3

B6 phan TN&TKQ ctua S¢ Noi vu tai

T tam Ph hanh chinh c6 . .
thr;?f plellgn ve Vi Tanh Ghimh cOhg Tra két qua giai quyét TTHC cho ca nhan.

Xéc nhan trén phan mém mot ctra;

Tong thoi gian giai quyét TTHC

480 giov
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