	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH SÓC TRĂNG
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 3973/QĐ-UBND
	Sóc Trăng, ngày 14 tháng 12 năm 2020


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI THUỘC THẨM QUYỀN TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT CỦA CẤP HUYỆN, CẤP XÃ ÁP DỤNG TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH SÓC TRĂNG
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SÓC TRĂNG
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Sóc Trăng tại Tờ trình số 111/TTr-SLĐTBXH ngày 26 tháng 11 năm 2020.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 16 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực Lao động, thương binh và xã hội thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp huyện và 16 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực Lao động, thương binh và xã hội thuộc thẩm quyền tiếp nhận và giải quyết của Ủy ban nhân dân cấp xã áp dụng trên địa bàn tỉnh Sóc Trăng.

Điều 2. Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố chịu trách nhiệm:

1. Chỉ đạo các cơ quan, đơn vị, Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn tổ chức triển khai thực hiện việc tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo quy trình nội bộ được phê duyệt tại Quyết định này.

2. Trên cơ sở nội dung quy trình nội bộ được phê duyệt tại Quyết định này chủ trì phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông tổ chức thực hiện việc xây dựng quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính tại phần mềm Một cửa điện tử đúng theo quy định của Chính phủ tại Nghị định số 61/2018/NĐ-CP và hướng dẫn của Văn phòng Chính phủ tại Thông tư số 01/2018/TT-VPCP.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, Sở Thông tin và Truyền thông, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã, thành phố, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các xã, phường, thị trấn, tỉnh Sóc Trăng và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ (để báo cáo);
- Cổng TTĐT tỉnh (đăng tải);
- Phòng Kiểm soát TTHC;
- Lưu: VT.
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH




Lâm Hoàng Nghiệp


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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ÌNH NỘI B ộ GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
Vực LAO ĐỘNG, THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI THUỘC 
ĨYÈN TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYÉT CỦA ỦY BAN 
DÂN CẤP HUYỆN ÁP DỤNG TRÊN ĐỊA BÀN 



TỈNH SÓC TRANG 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3 9 7 3  /QĐ-ƯBND ngày ĩ 4 thảng 12 năm 2020 



của Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh Sóc Trâng)



Quy trình số 1
Thủ tục: cấp giấy giới thiệu đi thăm viếng mộ liệt sĩ và hỗ trợ thăm viếng



mô liệt sĩ



Các bước 
thưc hiên • •



Nội dung công việc Trách nhiệm 
thưc hiên • •



Thời gian 
thưc hiên • •



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo 
quy định nộp đến Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội thông qua Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy 
ban nhân dân (HĐND&ƯBND) Cấp 
huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện).



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù hợp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử lý 
theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND và 
UBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/
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* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ thống 
thông tin một cửa điện tử và chuyển 
hồ sơ TTHC kèm theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải quyết hồ sơ theo 
mẫu số 05 đến Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội.



Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn thảo 
văn bản từ chối giải quyết (nêu rõ lý 
do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo Giấy 
giới thiệu.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét, ký 
duyệt hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội.



0,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
giới thiệu hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4



Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội nơi quản lý mộ hoặc nơi có 
thông tin hy sinh của liệt sĩ, căn cứ 
Giấy giới thiệu để cấp Giấy xác nhận 
về việc thăm viếng mộ liệt sĩ.



Phòng Lao 
động -  



Thương binh 
và Xã hội nơi 
quản lý hoặc 
có thông tin 
hy sinh của 



liệt sĩ



01 ngày 
làm việc



Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5
Công dân nộp giấy xác nhận cho 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã nơi cấp giấy giới thiệu.



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Giấy xác nhận.



Bước 6



Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội tiếp nhận, kiểm tra Giấy xác 
nhận và tiến hành chi hỗ trợ tiền đi 
lại, tiền ăn cho thân nhân liệt sĩ hoặc 
người thờ cúng liệt sĩ.



Phòng Lao 
động -  



Thương binh 
và Xã hội



01 ngày 
làm việc 
sau khi 



tiếp nhận 
Giấy xác 



nhận



Giấy chứng nhận 
hoặc văn bản từ 
chối được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 7 Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp



Công chức 
Phòng Lao 



động -



0,5 ngày 
làm việc



- Giấy chứng 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm
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Lưu hồ sơ theo dõi. Thương binh 
và Xã hội



theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
đã được ký 
duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 8



$



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm một 
cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
trong thời hạn chậm nhất 01 ngày 
trước ngày hết hạn, bộ phận giải 
quyết hồ sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc hẹn 
ngày trả kết quả được thực hiện 
không quá một lần), cập nhật hồ sơ 
trên phần mềm một cửa điện tử.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND và 
ƯBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 04 ngày làm việc.











Quy trình số 2
trợ người có công đi làm phương tiện, dụng cụ trợ giúp 
chỉnh hình; đi điều trị phục hồi chức năng



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiện
Thời gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ 
theo quy định nộp đến Phòng Lao 
động -  Thương binh và Xã hội 
thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND&ƯBND cấp huyện (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn 
thiện theo quy 
định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù họp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thong thông tin một cửa điện tử và 
chuỵển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND& 



ƯBND cấp 
huyện



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), 
bao gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện 
hồ sơ/ Phiếu từ 
chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao 
cho người nộp 
hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ kèm theo 
hồ sơTTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo giấy 
giới thiệu.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét, 
ký duyệt hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động- 
Thương binh 



và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



Dự thảo Giấy 
giới thiệu hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo Phòng xem xét ký duyệt 
và trả kết quả cho công dân.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Công dân nộp lại Giấy giới thiệu 
có xác nhận của cơ sở cung cấp 
dịch vụ chỉnh hình hoặc cơ sở cung 
cấp dịch vụ phục hồi chức năng 
cho Phòng Lao động -  Thương 
binh và Xã hội.



Công dân Trong giờ 
hành chính



Giấy giới thiệu 
có xác nhận của 
cơ sở.



Bước 6



Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội tiếp nhận, kiểm tra xác 
nhận và tiến hành chi hỗ trợ tiền đi 
làm phương tiện, dụng cụ trợ giúp 
chỉnh hình, phục hồi chức năng.



Phòng Lao 
động -  



Thương binh 
và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



Giấy chứng 
nhận hoặc văn 
bản từ chối 
được ký duyệt 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 7



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



- Giấy chứng 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu 
kiểm soát quá
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Bước 8



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
trong thời hạn chậm nhất 01 ngày 
trước ngày hết hạn, bộ phận giải 
quyết hồ sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện và 
gửi văn bản xin lỗi tổ chức/ cá 
nhân, trong đó ghi rõ lý do quá 
hạn, thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), cập 
nhật hồ sơ trên phần mềm một cửa 
điện tử.



r .



• ĩ



Công chức
của Phòng
Lao động -



Thương binh
và Xã hôi



làm viêc tai
Bộ phận tiêp Trong giờ
nhân và trả hành chính



kết quả
thuôc Văn



phòng
HĐND và
ƯBND cấp



huyện



trình giải quyết 
hồ sơ đã được 
ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho 
tổ chức, cá 
nhân.
- Phiếu xin lỗi 
và hẹn lại ngày 
trả kết quả.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: Không quy định.











- Quy trình số 3
thang lương, bảng lương, định mức lao động



ŜÊÌẾỂÈ̂ả))______của doanh nghiệp____



Các bước 
thưc hiên • •



^^NSfaung công việc Trách nhiệm 
thưc hiên • •



Thòi gian 
thưc hỉên • •



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Doanh nghiệp chuẩn bị hồ sơ 
đầy đủ theo quy định nộp đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội thông qua Bộ phận 
tiêp nhận và trả kêt quả thuộc 
Văn phòng HĐND&ƯBND cấp 
huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện).



Doanh
nghiệp



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm ữa, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đày đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm 
theo Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ theo mẫu số 05 
đến Phòng Lao động -  Thương 
binh và Xã hội.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương binh 



và Xã hội 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả thuộc 
Văn phòng 
HĐND& 



ƯBND cấp 
huyện



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết CỊUẩ/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không họp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
văn bản thông báo.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội xem 
xét hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



Dự thảo văn bản 
thông báo hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4



Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội xem xét, ký tắt xác 
nhận.
Trình Lãnh đạo UBND cấp 
huyện phê duyệt.



Phòng Lao 
động- 



Thương binh 
và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



Văn bản thông 
báo hoặc văn bản 
từ chổi được ký 
xác nhận kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 5



Lãnh đạo UBND cấp huyện 
kiểm tra lại hồ sơ, tiếp nhận 
thang, bảng lương, định mức lao 
động của doanh nghiệp, ký 
duyệt



Lãnh đạo 
UBND cấp 



huyện



Trong giờ 
hành chính



Văn bản thông 
báo hoặc văn bản 
từ chối được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
Văn phòng cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội



Trong giờ 
hành chính



- Văn bản thông 
báo hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyêt hô sơ 
đã được ký 
duyệt.
- Ket quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 7



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng về 
kết quả giải quyết TTHC đã có 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện; thông báo cho tổ 
chức, cá nhân đến nhận kết quả 
theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu cỏ).



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương binh 
và Xã hội 



làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả thuộc 
Văn phòng



Trong giờ 
hành chính
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- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội làm 
việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện và gửi văn 
bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



HĐND và 
UBND cấp 



huyện



Tổng thời gian giải quyết TTHC: Không quy định.
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Quy trình số 4 
iải quyết tranh chấp lao động tập thể về quyền



Các bước 
thực hiện dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiện



Thòi gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ 
theo quy định nộp đến Phòng Lao 
động -  Thương binh và Xã hội 
thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND&ƯBND cấp huyện (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện).



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù hợp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuỵển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hoi.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
ƯBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết (có 
nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Quyết định giải quyết.
Trình lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét hồ 
sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 4



- Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội xem xét, ký tắt Quyết 
định.
- Trình Lãnh đạo ƯBND cấp huyện 
phê duyệt.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
đã được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



- Lãnh đạo ƯBND huyện kiểm tra 
lại hồ sơ, ký Quyết định giải quyết 
tranh chấp cho công dân.
- Nếu các bên không đồng ý với 
quyết định của ƯBND huyện hoặc 
quá thời hạn mà ƯBND huyện 
không giải quyết, thì các bên có 
quyền yêu cầu Tòa án giải quyết.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp 



huyện
02 ngày 
làm việc



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
đã được ký duyệt 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



Quyết định 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Ket quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 7



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp



0,5 ngày 
làm việc
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- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
trong thời hạn chậm nhất 01 ngày 
trước ngày hết hạn, bộ phận giải 
quyết hồ sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận cấp huyện và trả kết quả và 
gửi văn bản xin lỗi tổ chức/ cá 
nhân, trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả (việc 
hẹn ngày trả kết quả được thực 
hiện không quá một lần), cập nhật 
hồ sơ trên phần mềm một cửa điện 
tử.



nhân và trả
kêt quả -• .. —



thuôc Văn
phòng



HĐND&
UBND câp



huyện



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc.











Q u y t r ì n h  s ° 5% ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm
\m »^||auye^giai quyết của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội
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Các bước 
thưc hiên • •



w ' ■



Nội dung công việc
Trách 



nhiệm thực 
hiện



Thòi gian 
thưc hỉên • •



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ 
theo quy định nộp đến Phòng Lao 
động -  Thương binh và Xã hội 
thông qua Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND& UBND cấp huyện (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
UBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.
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Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Giấy chứng nhận đăng ký.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội xem xét, 
ký duyệt hồ sơTTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



1,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội xem xét, ký duyệt giấy 
chứng nhận.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



02 ngày 
làm việc



Giấy chứng nhận 
hoặc văn bản từ 
chối đã được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



- Giấy chứng 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
đã được ký 
duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc cấp huyện; thông báo cho tổ 
chức, cá nhân đến nhận kết quả 
theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND&



0,5 ngày 
làm việc
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01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội làm việc 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện và gửi văn bản xin 
lỗi tổ chức/ cá nhân, trong đó ghi 
rõ lý do quá hạn, thời gian gia hạn 
trả kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.



ƯBND cấp 
huyện



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc.
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Quy trình số 6
g ký thay đỗi nội dung giấy chứng nhận đăng ký thành lập đối 



giúp xã hội ngoài công ỉập thuộc thẩm quyền thành lập của 
Phòng Lao động -  Thương binh và Xã hội



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiện
Thời gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ 
theo quy định nộp đến Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã 
hội thông qua Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND & ƯBND cấp huyện (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện).



Công dân
Trong giờ 



hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầŷ  đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
UBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bồ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiếm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm
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Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Giấy chứng nhận đăng ký thành 
lập mới.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội xem 
xét, ký duyệt hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



1,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội xem xét, ký duyệt giấy 
chứng nhận.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



02 ngày 
làm việc



Giấy chứng nhận 
hoặc văn bản từ 
chối đã được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



- Giấy chứng 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyêt hô sơ 
đã được ký 
duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng về 
kết quả giải quyết TTHC đã có 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện; thông báo cho tổ 
chức, cá nhân đên nhận kêt quả 
theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu cố).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng



0,5 ngày 
làm việc
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- Đổi với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội làm 
việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện và gửi văn 
bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



HĐND 
&UBND 
cấp huyện



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc.
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Quy trình số 7
ải thế cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền 
‘h lập của Phòng Lao động -  Thương binh và Xã hội



Nội dung công việc
Trách 
nhiêm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện



Ket quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Tổ chức, công dân chuẩn bị hồ sơ 
đầy đủ theo quy định nộp đến 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội thông qua Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả thuộc Văn 
phòng HĐND&ƯBND cấp huyện 
(Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp huyện).



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù hợp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuỵển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
ƯBND cấp 



huyện



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT-
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC.
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Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Quyết định giải thể.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét, ký 
duyệt hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



07 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định giải thể hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 4
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội xem xét, ký duyệt Quyết 
định giải thể.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



05 ngày 
làm việc



Quyết định giải 
thể hoặc văn bản 
từ chối được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc - Quyết định giải 



thể hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
ừong thời hạn chậm nhất 01 ngày



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND&



01 ngày 
làm việc
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trước ngày hết hạn, bộ phận giải UBND cấp 
quyêt hô sơ có trách nhiệm thông huyện 
báo bằng văn bản cho công chức 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện và 
gửi văn bản xin lỗi tổ chức/cá 
nhân, trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả (việc 
hẹn ngày trả kết quả được thực 
hiện không quá một lần), cập nhật 
hồ sơ trên phần mềm một cửa điện 
tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc.
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Quy trình số 8
giấy phép hoạt động đối vói cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm 
ành lập của Phòng Lao động -  Thương binh và Xã hội



Các 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiêm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện Kết quả/sản phẩm



Bước 1



Tổ chức, công dân chuẩn bị hồ 
sơ đầy đủ theo quy định nộp đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội thông qua Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
Văn phòng HĐND & ƯBND 
cấp huyện (Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả cấp huyện).



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy ầủ,' lập Giấy 
tiêp nhận và hẹn trả kêt quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động - Thương binh 
và Xã hôi.



Công chức 
Phòng Lao 



động - 
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND & 
UBND cấp 



huyện



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số Òl/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ họp lệ: Soạn thảo 
Giấy phép hoạt động.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
- Thương binh và Xã hội xem 
xét, ký duyệt hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động - 
Thương 



binh và Xã 
hội



07 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
phép hoạt động 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội xem xét, ký duyệt 
Giấy phép hoạt động.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



05 ngày 
làm việc



Giấy phép hoạt 
động hoặc văn 
bản từ chối được 
ký duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc



- Giấy phép hoạt 
động hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng về 
kết quả giải quyết TTHC đã có 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện; thông báo cho tổ 
chức, cá nhân đến nhận kết quả 
theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản



Công chức 
của Phòng 
Lao động - 



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
ƯBND cấp 



huyện



01 ngày 
làm việc
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cho công chức Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội làm 
việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện và gửi văn 
bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc.
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Quy trình số 9
lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối vói cơ sở trợ giúp xã 
hép hoạt động do Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội



Các 
thực hiện Nội dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiên
Thòi gian 
thực hỉện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Tổ chức, công dân chuẩn bị hồ sơ 
đầy đủ theo quy định nộp đến Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã hội 
thông qua Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc Văn phòng HĐND & 
ƯBND cấp huyện (Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện).



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù họp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử lý 
theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuyển hồ sơ TTHC kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 
theo mẫu số 05 đến Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội.



Công 
chức 



Phòng 
Lao động 
-  Thương 
binh và 
Xã hội 



làm việc 
tại Bộ 



phận tiếp 
nhận và 



trả kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND và 



ƯBND 
cấp huyện



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu tư chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn thảo 
văn bản từ chối giải quyết (nêu rõ lý 
do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo Giấy 
phép hoạt động được cấp lại hoặc 
cấp điều chỉnh.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét, ký 
duyệt ho sơ TTHC.



Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 



Lao động 
-  Thương 



binh và 
Xã hội



07 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
phép hoạt động 
được cấp lại 
hoặc cấp điều 
chỉnh hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 4



Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội xem xét, ký duyệt giấy phép 
hoạt động được cấp lại hoặc cấp 
điều chỉnh.



Lãnh đạo 
Phòng 



Lao động 
-  Thương 



binh và 
Xã hội



05 ngày 
làm việc



Giấy phép hoạt 
động được cấp 
lại hoặc cấp điều 
chỉnh hoặc văn 
bản từ chối được 
ký duyệt kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc



- Giấy phép hoạt 
động được cấp 
lại hoặc cấp điều 
chỉnh hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
đã được ký 
duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm một 
cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
trong thời hạn chậm nhất 01 ngày



Công 
chức của 
Phòng 



Lao động 
-  Thương 
binh và 
Xã hội 



làm việc 
tại Bộ 



phận tiếp 
nhận và 



trả kết quả 
thuộc Văn



01 ngày 
làm việc
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trước ngày hết hạn, bộ phận giải 
quyết hồ sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức 
Phòng Lao động -  Thương binh và 
Xã hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc hẹn 
ngày trả kết quả được thực hiện 
không quá một lần), cập nhật hồ sơ 
trên phần mềm một cửa điện tử.



phòng
HĐND&



UBND
câp huyện



Tổng thòi gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc.
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Quy trình số 10 
hân đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó 



khăn vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiêm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện Kết quả/ sản phẩm



Bước 1



Tổ chức, công dân chuẩn bị hồ 
sơ đầy đủ theo quy định nộp đến 
Bộ phận tiếp nhận và trả kêt quả 
thuộc UBND cấp xã.



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Hội đồng xét duyệt cấp xã tiến 
hành xét duyệt và niêm yết công 
khai kết quả xét duyệt tại trụ sở 
ƯBND xã trong 07 ngàỵ làm 
việc, trừ những thông tin về HIV 
của đối tượng.
Hết thời gian niêm yết, Hội đồng 
xét duyệt xã hoàn thiện hồ sơ, 
trình Lãnh đạo ƯBND cấp xã 
xem xét, ký xác nhận và có văn 
bản gửi Phòng Lao động 
Thương binh và xã hội xử lý 
thông qua Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND&UBND cấp huyện.



Hội đồng 
xét duyệt 



cấp xã



15 ngày 
làm việc



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



ƯBND cấp
xã



Bước 3



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường họp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND&



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ỏ 1/2018/TT-
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp
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+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



ƯBND cấp 
huyện



nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kẻm theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 4



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(có nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
quyết định tiếp nhận.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội xem 
xét, ký duyệt hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



03 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định tiếp nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội xem xét, ký tắt quyết 
định tiếp nhận.
Trình lãnh đạo ƯBND cấp 
huyện phê duyệt.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



2,5 ngày 
làm việc



Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn bản 
từ chối được ký 
xác nhận kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 6



Lãnh đạo ƯBND huyện kiểm tra 
lại hồ sơ, ký duyệt Quyết định 
tiếp nhận hoặc văn bản đề nghị 
người đứng đàu cơ sở tiếp nhận 
đối tượng hoặc văn bản từ chối.



Lãnh đạo 
UBND cấp 



huyện



03 ngày 
làm việc



Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn bản 
từ chối đã được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 7
Tiến hành tiếp nhận đối tượng 
vào cơ sở thuộc thẩm quyền 
quản lý



Người 
đứng đầu 



cơ sở



07 ngày 
làm việc



Tiến hành tiếp 
nhận đối tượng 
vào cơ sở thuộc 
thẩm quyền quản 
lý.
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Bước 8



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



... *.• • ê > :•



- Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 9



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng về 
kết quả giải quyết TTHC đã có 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện; thông báo cho tổ 
chức, cá nhân đến nhận kết quả 
theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu cô).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội làm 
việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện và gửi văn 
bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 
HĐND 



&UBND 
cấp huyện



0,5 ngày 
làm việc



Tổng thòi gian giải quyết TTHC: 32 ngày làm việc.
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Quy trình số 11 
ihận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trơ giúp xã hôi 



cấp huyện



Các bước 
thưc hiên •  •



Nội dung công việc
Trách 



nhiệm thực 
hiện •



Thời gian 
thưc hiên •  •



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Lập biên bản tiếp nhận có chữ ký 
của cá nhân hoặc đại diện cơ 
quan, đơn vị phát hiện ra đối 
tượng (nếu có), chính quyền 
(hoặc công an) cấp xã, đại diện cơ 
sở. Đối với đối tượng là nạn nhân 
của bạo lực gia đình, nạn nhân bị 
xâm hại tình dục, nạn nhân bị 
buôn bán và nạn nhân bị cưỡng 
bức lao động, biên bản tiếp nhận 
có chữ ký của đối tượng (nếu có 
thể).



Cơ sở trợ 
giúp xã hội



Tiếp nhận 
ngay trong 



ngày



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Đánh giá về mức độ tổn thương, 
khả năng phục hồi và nhu cầu trợ 
giúp của đối tượng để có kế hoạch 
trợ giúp đối tượng.



Cơ sở trợ 
giúp xã hội



rn n '  A 1 /VTiêp nhận 
ngay trong 



ngày



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 3



Bảo đảm an toàn và chữa trị 
ngưng tổn thương về thân thể 
hoặc tinh thần cho đối tượng được 
kịp thời; đối với trẻ em bị bỏ rơi, 
thông báo trên các phương tiện 
thông tin đại chúng.



Cơ sở trợ 
giúp xã hội



rH P * A  1 /VTiêp nhận 
ngay trong 



ngày



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 4



Tổ chức, công dân chuẩn bị hồ sơ 
đầy đủ theo quy định nộp đến Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc HĐND&UBND cấp huyện 
(Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp huyện).



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.
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Bước 5



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường họp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuyen hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND và 
ƯBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 6



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Quyết định tiếp nhận.
Chuyển Lãnh đạo Cơ sở trợ giúp 
xã hội xem xét hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



3,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định tiếp nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 7
Quyết định trợ giúp đối tượng tại 
cơ sở trợ giúp xã hội hoặc chuyển 
đối tượng về gia đình, cộng đồng.



Người 
đứng đầu 



cơ sở
02 ngày 
làm việc



Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn 
bản tò chối đã 
được phê duyệt.
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+ Hoàn thành các thủ tục, hồ sơ 
của đối tượng theo quy định, 
Trường hợp là trẻ em bị bỏ rơi, cơ 
sở thực hiện các thủ tục khai sinh 
cho trẻ em quy định của pháp luật 
về hộ tịch.
+ Tiến hành tiếp nhận đối tượng 
vào cơ sở thuôc thẩm quyền quản 
lý.



Cơ sở trợ 
giúp xã hội



02 ngày 
làm việc



Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn 
bản từ chối đã 
được phê duyệt.



Bước 8



Người 
đứng đầu 



cơ sở



01 ngày 
làm việc



r  rm *  A 1 /V 4  Ã •Tiêp nhận đôi 
tượng vào cơ sở 
hoặc chuyển đối 
tượng về gia 
đình hoặc cộng 
đồng.



Bước 9



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
đã được phê 
duyệt.



Bước 11



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu cổ).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hêt hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội làm việc 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện và gửi văn bản xin 
lỗi tổ chức/ cá nhân, trong đó ghi 
rõ lý do quá hạn, thời gian gia hạn



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
ƯBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



- Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
đã được phê 
duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.
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trả kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc.
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Quy trình số 12
hận đối tượng tự nguyện vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện



Các 
thực hiên Nội dung công việc Trách nhiêm 



thực hiện
Thời gian 
thực hỉện Kết quả/ sản phẩm



Bước 1



Đối tượng tự nguyện chuẩn bị 
hồ sơ đầy đủ theo quy định nộp 
đến Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND&ƯBND cấp huyện 
(Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện).



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



* Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ,̂  lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm 
theo phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ theo mẫu số 05 
đến Phòng Lao động -  Thương 
binh và Xã hội.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐNDvà 
ƯBND cấp 



huyện



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT-
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sunẹ và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiếm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 3
r  \



Giải quyêt hô sơ: Công chức 
thụ lý hồ sơ



Trong giờ 
hành chính



Dự thảo Quyết 
định tiếp nhận
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- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
quyết định tiếp nhận.
Chuyển Lãnh đạo Cơ sở trợ 
giúp xã hội xem xét hồ sơ 
TTHC



Phòng Lao 
động- 
Thương 



binh và Xã 
hội



hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4



+ Quyết định tiếp nhận đối 
tượng vào cơ sở trợ giúp xã hội.
+ Tiến hành tiếp nhận đối 
tượng vào cơ sở thuộc thẩm 
quyền quản lý.



Người 
đứng đầu 



cơ sở



Trong giờ 
hành chính



/ r
rp  • A 1 A JL á •Tiêp nhận đôi 
tượng vào cơ sở.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



Trong giờ 
hành chính



Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng 
về kết quả giải quyết TTHC đã 
có tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện; thông báo 
cho tổ chức, cá nhân đến nhận 
kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm 
nhất 01 ngày trước ngày hết 
hạn, bộ phận giải quyết hồ sơ 
có trách nhiệm thông báo bằng 
văn bản cho công chức Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã 
hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương 
binh và Xã 



hội làm 
việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
UBND cấp 



huyện



Trong giờ 
hành chính



- Quyết định tiếp 
nhận hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.
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và gửi văn bản xin lỗi tổ chức/ 
cá nhân, trong đó ghi rõ lý do 
quá hạn, thời gian gia hạn trả 
kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lèn), cập nhật hồ sơ trên 
phần mềm một cửa điện tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: Theo thỏa thuận.
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Quy trình số 13 
g trợ giúp xã hội tại cơ sử trợ giúp xã hội cấp huyện



Các bước 
thực hiện ọi dung công việc Trách nhiệm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện Kết quả/sản phẩm



Bước 1



Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ 
đầy đủ theo quy định nộp đến Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc Văn phòng HĐND & 
ƯBND cấp huyện (Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện).



Tổ chức/ 
Công dân



Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ,̂  lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND& 



ƯBND cấp 
huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 3
r  \



Giải quyêt hô sơ:
Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -



02 ngày 
làm việc



Quyết định dưng 
trợ giúp xã hội 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo
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- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Quyết định dừng trợ giúp xã hội.
Chuyển Lãnh đạo Cơ sở trợ giúp 
xã hội xem xét hồ sơ TTHC.



Thương binh 
và Xã hội



Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4 Ký Quyết định dừng trợ giúp xã 
hội tại cơ sở trợ giúp xã hội.



Người đứng 
đàu cơ sở



01 ngày 
làm việc



Quyết định dừng 
trợ giúp xã hội 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 5



Lập biên bản bàn giao đối tượng 
về gia đình, cộng đồng hoặc 
thanh lý hợp đồng dịch vụ trợ 
giúp xã hội.



Người đứng 
đầu cơ sở và 
ƯBND cấp 



xã



02 ngày 
làm việc



Quyết định dừng 
trợ giúp xã hội 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội



01 ngày 
làm việc



Quyết định dừng 
trợ giúp xã hội 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.



Bước 7



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng về 
kết quả giải quyết TTHC đã có 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện; thông báo cho tổ 
chức, cá nhân đến nhận kết quả 
theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu cổ).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
của Phòng 
Lao động -  



Thương binh 
và Xã hội 



làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND&



0,5 ngày 
làm việc



- Quyết định dừng 
trợ giúp xã hội 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được
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- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất



UBND cấp 
huyện ’ V .



trao cho tổ chức, 
cá nhân.



01 ngày trước ngàỵ hêt hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động 
-  Thương binh và Xã hội làm 
việc tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện và gửi văn 
bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc











Quy trình số 14
5.V trợ học văn hóa, học nghề, trợ cấp khó khăn ban đầu
w cho nạn nhân



Các bước 
thưc hiên • •



Nội dung công việc
Trách 



nhỉệm thực 
hiên •



Thời gian 
thưc hiên • •



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1
Công dân làm đơn nộp tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc UBND cấp xã.



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Trong thời gian 03 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận được đơn, UBND 
xã tiến hành lập hồ sơ gửi Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã 
hội xử lý tthông qua Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả thuộc Văn 
phòng HĐND & ƯBND cấp 
huyện (Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp huyện).



ƯBND xã 03 ngày 
làm việc



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 3



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hưởng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuyển hồ sơ TTHC kèm theo



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
ƯBND cấp 



huyện



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết C ỊU ẩ/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải
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phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 4



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Quyết định hỗ trợ học văn hóa, 
học nghề, trợ cấp khó khăn ban 
đầu cho nạn nhân.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội xem xét 
hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định hỗ trợ hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 5



Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét, 
ký tắt Quyết định, trình ƯBND 
cấp huyện xem xét, phê duyệt.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



02 ngày 
làm việc



Quyết định hỗ 
trợ hoặc văn bản 
từ chối được ký 
xác nhận kèm 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 6



Lãnh đạo ƯBND huyện kiểm tra 
lại hồ sơ, ký duyệt Quyết định chi 
hỗ trợ học văn hóa, học nghề, trợ 
cấp khó khăn ban đầu cho nạn 
nhân.
Chuyển kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.



Lãnh đạo 
UBND 
huyện



03 ngày 
làm việc



Quyết định hỗ 
trợ hoặc văn bản 
từ chối được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 7



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động — 
Thương 



binh và Xã 
hội



0,5 ngày 
làm việc



- Quyết định hỗ 
trợ hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải
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Xác nhận trên Hệ thống thông tin quyết hồ sơ được
một cửa điện tử của Phòng Jvề kết ký duyệt.
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ - Kết quả giải
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp quyết TTHC
huyện; thông báo cho tổ chức, cá được trao cho tổ
nhân đến nhận kết quả theo quy chức, cá nhân.
định. Công chức - Phiếu xin lỗi tổ
- Thu phí/lệ phí (nếu có). Phòng Lao chức/ cá nhân
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm



đọng — 
Thương



(nếu có).
một cửa điện tử. binh và Xã
- Đối với hồ sơ quá hạn giải hội tại Bộ



Bước 8
quyết, trong thời hạn chậm nhất phận tiếp 0,5 ngày
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội làm việc 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện và gửi văn bản xin 
lỗi tổ chức/ cá nhân, trong đó ghi 
rõ lý do quá hạn, thời gian gia hạn 
trả kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND và 
ƯBND cấp 



huyện



làm việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 11 ngày làm việc.
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Quy trình số 15
hấp hành quyết định áp dụng biện pháp quản lý sau cai tại 



Trung tâm quản lý sau caỉ nghiện



Các 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Giám đốc cơ sở cai nghiện ma túy 
tỉnh hoặc Giám đốc Trung tâm 
quản lý sau cai nghiện sau khi 
nhận đơn của người sau cai 
nghiện, làm văn bản gửi Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã 
hội thông qua Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả thuộc Văn phòng 
HĐND & ƯBND cấp huyện (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện).



Cơ sở cai 
nghiện, 



Trung tâm 
quản lý sau 
cai nghiện



02 ngày 
làm việc



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nấu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuỵen hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
Phòng Lao động -  Thương binh 
và Xã hội.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả 



thuộc Văn 
phòng 



HĐND& 
ƯBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ họp lệ: Soạn thảo 
Quyết định hoãn chấp hành áp 
dụng biện pháp quản lý sau cai 
nghiện tại Trung tâm.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao động
-  Thương binh và Xã hội xem xét 
hồ so TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 4



Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem xét, 
ký tắt Quyết định hoãn chấp hành 
áp dụng biện pháp quản lý sau cai 
nghiện tại Trung tâm, trình 
ƯBND cấp huyện xem xét, phê 
duyệt.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



01 ngày 
làm việc



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
đã được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Lãnh đạo ƯBND huyện kiểm tra 
lại hồ sơ, ký duyệt Quyết định 
hoãn chấp hành áp dụng biện 
pháp quản lý sau cai nghiện tại 
Trung tâm.
Chuyển kết Cịuả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.



Lãnh đạo 
UBND 
huyện



02 ngày 
làm việc



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
đã được ký duyệt 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
hội



02 giờ 
làm việc



- Quyết định 
hoặc văn bản từ 
chối đã được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyêt hô sơ.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được ừao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi tổ 
chức/ cá nhân,



Bước 7



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử của Phòng về kết 
quả giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện; thông báo cho tô chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương 



binh và Xã 
h ộ i  l à m  



việc tại Bộ



02 giờ 
làm việc
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- Thu phí/lệ phí (nếu cỏ).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội làm việc 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp huyện và gửi văn bản xin 
lỗi tổ chức/ cá nhân, trong đó ghi 
rõ lý do quá hạn, thời gian gia hạn 
trả kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.



phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc Văn 



phòng 
HĐND& 



UBND cấp 
huyện



hẹn ngày trả kết 
quả.



Tổng thời gian giải quyết TTHCĩ 07 ngày làm việc.











Các bước 
thưc hiên • •



TT ---------------------------



Nội dung công việc Trách nhiêm •
thưc hiên • •



Thời gian 
thực hỉện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Giám đốc cơ sở cai nghiện ma 
túy tỉnh hoặc Giám đốc Trung 
tâm quản lý sau cai nghiện sau 
khi nhận đơn của người sau cai 
nghiện, làm văn bản gửi Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã 
hội thông qua Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả thuộc Văn 
phong HĐND & ƯBND cấp 
huyện (Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả cấp huyện).



Cơ sở cai 
nghiện, Trung 
tâm quản lý 



sau cai 
nghiện



02 ngày 
làm việc



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm 
theo Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ theo mẫu số 05



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương binh 
và Xã hội làm 



việc tại Bộ 
phận tiếp 



nhận và trả 
kết quả thuộc 
Văn phòng 
HĐND và 
ƯBND cấp 



huyện



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sunạ và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC
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đến Phòng Lao động -  Thương 
binh và Xã hội.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ họp lệ: Soạn thảo 
Quyết định miễn chấp hành áp 
dụng biện pháp quản lý sau cai 
nghiện tại Trung tâm.
Trình Lãnh đạo Phòng Lao 
động -  Thương binh và Xã hội 
xem xét hồ sơ TTHC.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
Phòng Lao 



động- 
Thương binh 



và Xã hội



0,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4



Lãnh đạo Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội xem 
xét, ký tắt Quyết định, trình 
ƯBND cấp huyện xem xét, phê 
duyệt.



Lãnh đạo 
Phòng Lao 



động- 
Thương binh 



và Xã hội



01 ngày 
làm việc



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối đã 
được ký xác nhận 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 5



Lãnh đạo UBND huyện kiểm 
tra lại hồ sơ, ký duyệt Quyết 
định miễn chấp hành áp dụng 
biện pháp quản lý sau cai 
nghiện tại Trung tâm.
Chuyển kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
huyện.



Lãnh đạo 
UBND huyện



02 ngày 
làm việc



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối đã 
được ký duyệt 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp huyện.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Công chức 
Phòng Lao 



động -  
Thương binh 



và Xã hội



0,5 ngày 
làm việc



- Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ đã được ký 
duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được



Bước 7
Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử của Phòng 
về kết quả giải quyết TTHC đã 
có tại Bộ phận tiếp nhận và trả



Công chức 
Phòng Lao 



động- 
Thương binh



0,5 ngày 
làm việc
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kết quả cấp huyện; thông báo 
cho tổ chức, cá nhân đến nhận 
kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm 
nhất 01 ngày trước ngày hết 
hạn, bộ phận giải quyết hồ sơ 
có trách nhiệm thông báo bằng 
văn bản cho công chức Phòng 
Lao động -  Thương binh và Xã 
hội làm việc tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp huyện 
và gửi văn bản xin lỗi tổ chức/ 
cá nhân, trong đó ghi rõ lý do 
quá hạn, thời gian gia hạn trả 
kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên 
phần mềm một cửa điện tử.



và Xã hôi làm
viêc tai Bô
phận tiêp



nhân và trả
kêt quả thuộc
Văn phòng
HĐND&



ƯBND câp
huyện



trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi tổ 
chức/ cá nhân 
(nếu có).



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc.











NỘI B ộ GIẢI QUYỂT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG 
AO ĐỘNG, THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI THUỘC THẨM 
ỂP NHẬN VÀ GIẢI QUYỂT CỦA ỦY BAN NHAN d â n  



XÃ ÁP DỤNG TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH SÓC TRĂNGkèm theo Quyết định sỗ 3973 /QĐ-UBND ngày "ỉ 4 thảng 12 năm 2020 của Chủ tịch ủy ban nhân dân tỉnh Sóc Trăng)
Quy trình số 1



Thủ tục: Xác nhận vào đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ; đơn đề nghi
thăm viếng mộ liệt sĩ
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Các bước 
thưc hiên • •



Nội dung công việc
Trách 



nhiệm thực 
hiên •



Thời gian 
thực hiện Kết quả/sản phẩm



Bước 1



Thân nhân liệt sĩ gửi đơn đề nghị 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả thuộc UBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù họp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo



Công chức 
làm việc 
tại Bộ 



phận tiếp 
nhận và 



trả kết quả 
thuộc 



UBND 
cấp xã



01 giờ 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số Òl/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao 
cho người nộp hồ 
sơ/ Phiếu kiểm 
s o á t  q u á  t r ì n h  g i ả i  



quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ TTHC.
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Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



'r
'■



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Trình Lãnh 
đạo ƯBND cấp xã ký xác nhận.



Công chức 
thụ lý hồ 



sơ của 
UBND 
cấp xã



01 giờ 
làm việc



Đơn đề nghị hoặc 
dự thảo văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký xác nhận.



Lãnh đạo 
UBND
cấp xã



04 giờ 
làm việc



Đơn đề nghị hoặc 
văn bản từ chối 
được ký xác nhận 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 01 giờ 
làm việc



- Đơn đề nghị 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ được 
ký xác nhận.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết 
quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kêt quả câp xã; 
thông báo cho tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
02 giờ trước khi hết hạn, bộ phận 
giải quyết hồ sơ có trách nhiệm 
thông báo bằng văn bản cho công 
chức tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp xã và gửi văn bản xin



Công chức 
làm việc 
tại Bộ 



phạn tiếp 
nhận và 



trả kết quả 
thuộc 



UBND 
cấp xã



01 giờ 
làm việc
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lỗi tổ chức/ cá nhân, trong đó ghi 
rõ lý do quá hạn, thời gian gia hạn 
trả kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 01 ngày làm việc (08 giờ làm việc).











\  trink s°  ̂
I! z ị pệFKu4^:Ị£j|y quyền hưởng trợ cấp, phụ cấp ưu đãi
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Các bước 
thưc hiên • •



việc Trách nhiệm 
thực hiện



Thời gian 
thưc hiên • •



Kết quả/sản 
phẩm



Bước 1



Người có công hoặc thân nhân 
đang hưởng trợ cấp, phụ cấp lập 
Giấy ủy quyền gửi hồ sơ tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
UBND cấp xã (Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả cấp xã).



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù họp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



01 giờ 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của ƯBND 



cấp xã



01 giờ 
làm việc



Giấy ủy quyền 
hoặc dự thảo văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.
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- Nếu hồ sơ hợp lệ: Trình Lãnh đạo 
UBND cấp xã ký xác nhận Giấy ủy 
quyền.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký xác nhận Giấy ủy quyền.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



04 giờ 
làm việc



Giấy ủy quyền 
hoặc văn bản từ 
chối được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 01 giờ 
làm việc



- Giấy ủy quyền 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ được 
ký xác duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã; thông 
báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận 
kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
trong thời hạn chậm nhất 02 giờ 
trước khi hết hạn, bộ phận giải 
quyết hồ sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã và gửi văn bản xin lỗi tổ 
chức/ cá nhân, trong đó ghi rõ lý 
do quá hạn, thời gian gia hạn trả 
kết quả (việc hẹn ngày trả kết quả 
được thực hiện không quá một 
lần), cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



01 giờ 
làm việc



Tổng thòi gian giải quyết TTHC: 01 ngày làm việc (08 giừ làm việc).











Quy trình số 3
hị khen tặng, truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh 



hung”
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Các bước 
thưc hiên 



• •



Nội dung công việc
Trách 



nhỉệm thực 
hiện



Thời gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Cá nhân gửi bản khai có xác nhận 
của ƯBND xã tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả thuộc ƯBND 
cấp xã (Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp xã).



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



Trong 
giờ hành 



chính



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT-
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao 
cho người nộp hồ 
sơ/ Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của UBND 



cấp xã



Trong 
giờ hành 



chính



Dự thảo danh sách 
đề nghị khen tặng, 
truy tặng hoặc văn 
bản từ chối kèm
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- Nếu hồ sơ hợp lệ: Trình Lãnh 
đạo ƯBND cấp xã tổ chức họp 
xác minh.



theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4



Lãnh đạo UBND cấp xã tổ chức 
họp xác minh đề nghị khen tặng, 
truy tặng danh hiệu “Bà mẹ Việt 
Nam anh hùng”.



Đại diện 
cấp ủy, 
UBND, 



Mặt trận Tổ 
quốc Việt 



Nam, quân 
sự, công an 
và các đoàn 
thể có liên 



quan



Trong 
giờ hành 



chính



Danh sách đề nghị 
khen tặng, truy 
tặng hoặc văn bản 
từ chối.



Bước 5 Lập danh sách báo cáo Chủ tịch 
UBND huyện.



Lãnh đạo 
ƯBND xã



Trong 
giờ hành 



chính



Danh sách đề nghị 
khen tặng, truy 
tặng.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư
Trong 



giờ hành 
chính



- Danh sách đề 
nghị khen tặng, 
truy tặng hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết 
quả.



Bước 7



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã; 
thông báo cho tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày hết hạn, bộ phận giải 
quyêt hô sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp xã và gửi văn bản xin lỗi 
tổ chức/ cá nhân, trong đó ghi rõ 
lý do quá hạn, thời gian gia hạn



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



01 ngày 
làm việc
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trả kết quả (việc hẹn ngày trả kết 
quả được thực hiện không quá 
một lần), cập nhật hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: Không quy định.
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Quy trình số 4



’hũ tuc: Xác nil;in bản khai đề nghị khen tặng, truy tặng danh hiệu “Bà mẹ
Việt Nam anh hùng”



Các bước 
thưc hiên • •



Nội dung công việc
Trách 
nhiệm 



thưc hiên • •



Thời gian 
thực hiện Kết quả/ sản phẩm



Bước 1



Thân nhân (đối với trường hợp 
truy tặng) hoặc bà mẹ (đối với 
trường họp phong tặng) lập bản 
khai đề nghị khen tặng, truy tặng 
danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh 
hùng” gửi Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả thuộc ƯBND cấp xã 
(Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
phiếu kiểm soát quá trình giải



Công chức 
làm việc 
tại Bộ 



phận tiếp 
nhận và 



trả kết quả 
thuộc 



UBND 
cấp xã



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP 
ngày 23/11/2018 
của Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
q u á  t r ì n h  g i ả i  q u y ế t  



hồ sơ kèm theo hồ 
sơTTHC
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quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách. \ " •



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Trình Lãnh 
đạo ƯBND cấp xã xác nhận bản 
khai đề nghị khen tặng, truy tặng 
danh hiệu “Bà mẹ Việt Nam anh 
hùng”.



Công chức 
thụ lý hồ 



sơ của 
UBND 
cấp xã



Trong giờ 
hành chính



Bản khai đề nghị 
khen tặng, truy 
tặng hoặc dự thảo 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 4



Lãnh đạo UBND cấp xã xem xét, 
ký xác nhận bản khai đề nghị 
khen tặng, truy tặng danh hiệu 
“Bà mẹ Việt Nam anh hùng”.



Lãnh đạo 
UBND 
cấp xã



Trong giờ 
hành chính



Bản khai đề nghị 
khen tặng, truy 
tặng hoặc văn bản 
từ chối được ký xác 
nhận.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả thuộc 
ƯBND cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư Trong giờ 
hành chính



- Bản khai đề nghị 
khen tặng, truy 
tăng hoăc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải quyết 
hồ sơ được ký xác 
nhận.
- Kết quả giải quyết 
TTHC được trao 
cho tổ chức, cá 
nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết 
quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã; 
thông báo cho tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức tại Bộ phận tiếp



Công chức 
làm việc 
tại Bộ 



phận tiếp 
nhận và 



trả kết quả 
thuộc 



UBND 
cấp xã



Trong giờ 
hành chính
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nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc hẹn 
ngày trả kết quả được thực hiện 
không quá một lần), cập nhật hồ 
sơ trên phần mềm một cửa điện 
tử.



Tổng thòi gian giải quyết TTHC: Không quy định.
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Quy trình số 5
nhận bản khai cá nhân và bản khaỉ của thân nhân của người 



g chế độ một lần vói đối tượng trực tiếp tham gia kháng chiến 
cửu nước nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và 
Nhà nước theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hỉện
Thời gian 
thực hỉện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Người đề nghị hoặc thân nhân lập 
bản khai cá nhân và bản khai của 
thân nhân theo mẫu nộp tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc ƯBND cấp xã (Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã).



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả ừao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ mẫu số 05 đến công 
chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc  ̂



UBND cấp 
xã



Trong 
giờ hành 



chính



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận
hồ sơ và hẹn trả 
kết CỊuả/ Phiếu 
y ê u  c ầ u  b ổ  s u n Ẹ  



và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ
TTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Trình Lãnh 
đạo UBND cấp xã ký xác nhận 
Bản khai.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
ƯBND cấp 



xã



Trong 
giờ hành 



chính



Bản khai cá nhân 
hoặc dự thảo văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký xác nhận Bản khai.



Lãnh đạo 
UBND cấp



xã



Trong 
giờ hành 



chính



Bản khai cá nhân 
hoặc văn bản từ 
chối được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư
Trong 



giờ hành 
chính



- Bản khai cá 
nhân hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã; 
thông báo cho tô chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc hẹn



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận tiểp 
n h ậ n  và t r ả  



kết quả 
thuộc 



UBND cấp 
xã



Trong 
giờ hành 



chính
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ngày trả kết quả được thực hiện 
không quá một lần), cập nhật hồ 
sơ trên phần mềm một cửa điện 
tử.



Tổng thòi gian giải quyết TTHC: Không quy định.











Quy trình số 6
và đề nghị đối tượng hưởng chế độ một lần đối với một 



3<iptórttfỌ)ìig trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cửu nước nhưng 
chính sách của Đảng và Nhà nước theo Quyết định số 



290/2005/QĐ-TTg
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Các bước 
thưc hiên • •



Nội dung công việc Trách nhiệm 
thực hỉện



Thòi gian 
thưc hiên • •



Kết quả/ sản phẩm



Bước 1



Người có công hoặc thân 
nhân Lập bản khai gửi Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
thuộc ƯBND cấp xã (Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả 
trao cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình 
thức phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến 
hành xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào 
Hệ thống thông tin một cửa 
điện tử và chuyển hồ sơ 
TTHC kèm theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải quyết hồ sơ 
mẫu số 05 đến công chức phụ 
trách.



Công chức 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả thuộc 
UBND cấp xã



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:



m r  ̂ r \
/ n  'Á . •  Á 1 A 1 ÂGiây tiêp nhận hô 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: 
Soạn thảo văn bản từ chối giải 
quyết (nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Trình 
Lãnh đạo ƯBND cấp xã tổ 
chức họp xét duyệt.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của ƯBND 



cấp xã



Trong giờ 
hành chính



Dự thảo văn bản 
xác nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4 ƯBND xã tổ chức họp xét 
duyệt.



Hội đồng 
chính sách 
cấp xã, hội 



nghị liên tịch 
thôn xóm



Trong giờ 
hành chính



Danh sách đối 
tượng đề nghị xác 
nhận hưởng chế 
độ.



Bước 5 Lãnh đạo ƯBND cấp xã lập 
hồ sơ báo cáo ƯBND huyện.



Lãnh đạo 
UBND cấp



xã



Trong giờ 
hành chính



Danh sách đối 
tượng đề nghị xác 
nhận hưởng chế 
độ hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư Trong giờ 
hành chính



- Danh sách đối 
tượng đề nghị 
hưởng chế độ 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được xác nhận.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
h ẹ n  l ạ i  n g à y  t r ả  



kết quả.



Bước 7



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã; thông báo cho tổ chức, 
cá nhân đến nhận kết quả theo 
quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần 
mềm một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm 
nhất 01 ngày trước ngày hết



Công chức 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả thuộc 
ƯBND cấp xã



Trong giờ 
hành chính
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hạn, bộ phận giải quyết hồ sơ 
có trách nhiệm thông báo 
bằng văn bản cho công chức 
tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả cấp xã và gửi văn bản 
xin lỗi tổ chức/ cá nhân, trong 
đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc 
hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Tổng thòi gian giải quyết TTHC: Không quy định.
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Quy trình số 7
ác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp Gỉấy xác nhận



khuyết tật



Các 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiêm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện Kết quả/sản phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
gửi Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả thuộc ƯBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân
Trong giờ 



hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy điX lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầŷ  đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ò 1/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(có nêu rõ lý do).



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của UBND 



cấp xã



05 ngày 
làm việc



Dự thảo Thông 
báo hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát
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- Nếu hồ sơ họp lệ: Trình Lãnh 
đạo ƯBND cấp xã xem xét.



quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4



Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem 
xét, triệu tập Hội đồng xác định 
đánh giá dạng khuyết tật mức và 
độ khuyết tật.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



22 ngày 
làm việc



Thông báo triệu 
tập hoặc văn bản 
từ chối được ký 
xác nhận kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Niêm yết và thông báo công khai 
kết luận của Hội động tại trụ sở 
ƯBND cấp xã và cấp Giấy xác 
nhận khuyết tật.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
UBND cấp



xã



05 ngày 
làm việc



Biên bản kết luận 
và Giấy xác nhận 
được ký duyệt 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 6



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 01 ngày 
làm việc



- Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ được 
ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/ cá nhân,



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



01 ngày 
làm việc
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trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 35 ngày làm việc.
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, cấp ỉại Giấy xác nhận khuyết tật
Quy trình số 8



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc



Trách 
nhiêm thưc • • 



hiện
Thời gian 
thực hiện Kết quả/ sản phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuọc UBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù họp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuỵen hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công 
chức làm 
việc tại 
B ộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND 
cấp xã



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày
23/11/2018 của
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:



ỉ  Ị  X• Ạ  , • A 1 Ạ  1 ẶGiây tiêp nhận hô 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao 
cho người nộp hồ 
sơ/ Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).



Công 
chức thụ 
lý hồ sơ



1,5 ngày 
làm việc



cua



Dự thảo Giấy xác 
nhận hoặc văn bản 
từ chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát
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- Nếu hồ sơ họp lệ: Trình Lãnh 
đạo ƯBND cấp xã ký Giấy xác 
nhận.



UBND 
cấp xã ;•



quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký Giấy xác nhận.



Lãnh đạo 
UBND 
cấp xã



02 ngày 
làm việc



Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 0,5 ngày 
làm việc



- Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết 
quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã; 
thông báo cho tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho Công chức tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc hẹn 
ngày trả kết quả được thực hiện 
không quá một lần), cập nhật hồ 
sơ trên phần mềm một cửa điện 
tử.



Công 
chức làm 
việc tại 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND 
cấp xã



0,5 ngày 
làm việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc.
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Quy trình số 9 
p xã hội đột xuất về hẫ trợ ỉàm nhà ở, sửa chữa nhà ở



Các 
bước 



thưc hiên 
• •



ung công việc Trách nhiêm 
thực hiện



Thời gian 
thực hiện Kết quả/ sản phẩm



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 



Bước 1 kết quả thuộc ƯBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy điX lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầŷ  đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức



Bước 2 phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư 
số ỏl/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ kèm theo hồ sơ 
TIHC.



Bước 3
r  \



Giải quyêt hô sơ Công chức 
thụ lý hồ sơ



Trong giờ 
hành chính



Dự thảo Quyết 
định hoặc văn bản 
từ chối kèm theo
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- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ họp lệ: Soạn thảo 
Quyết định hỗ trợ trình Lãnh đạo 
ƯBND cấp xã ký xác nhận.



ƯBND cấp
xã



Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem 
xét, ký Quyết định hỗ trợ.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



Trong giờ 
hành chính



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
được ký xác nhận 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dối.



Văn thư Trong giờ 
hành chính



- Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiêu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết hồ 
sơ được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.



Bước 6



- Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu cỏ).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



Trong giờ 
hành chính



Tổng thời gian giải quyết TTHC: Không quy định.
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Quy trình số 10 
iúp xã hội đột xuất về hỗ trợ mai táng phí



Các bước 
thực hiện Ọ1 dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiện
Thời gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 



Bước 1 kết quả thuộc ƯBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy điX lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thi 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức



Bước 2 Phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



Trong giờ 
hành chính



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết CỊUẩ/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TTHC.



Giải quyết hồ sơ:
Bước 3 “ Nếu hồ sơ không họp lệ: Soạn



thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của ƯBND 



cấp xã



Trong giờ 
hành chính



Dự thảo Quyết 
định hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm
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- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Quyết định hỗ trợ mai táng phí 
trình Lãnh đạo ƯBND cấp xã ký 
xác nhận.



soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem 
xét, ký Quyết định hỗ trợ.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



Trong giờ 
hành chính



Quyết định hoặc 
văn bản từ chối 
đã được ký xác 
nhận kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư Trong giờ 
hành chính Quyết định 



hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiêu kiêm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được ừao cho tổ 
chức, cá nhân.



Bước 6



- Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã; thông báo cho tồ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



Trong giờ 
hành chính



Tổng thời gian giải quyết TTHC: Không quy định.











Q u y  t r ',n h  s°  11*tm tực:v jÊíc ahận hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và 
^điẹ^i^ÌÈỊệ^cp mức sống trung bình giai đoạn 2016 -  2020 thuộc diện đối 
\  đươc ngân sách nhà nước hỗ trơ đóng bảo hiểm y tế



Các bước 
thực hiện Nội dung công việc Trách nhiệm 



thực hiện
Thời gian 
thực hiện



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ 
sơ nộp tại Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả thuộc UBND cấp xã 
(Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả cấp xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thi 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù họp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá 
nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm 
theo Phiếu kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ theo mẫu số 05 
đến công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc 



UBND cấp 
xã



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu kiêm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TIHC.
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Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn thảo 
Giấy xác nhận trình Lãnh đạo 
ƯBND cấp xã ký Giấy xác 
nhận.



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của UBND 



cấp xã



04 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
xác nhận hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem 
xét, ký Giấy xác nhận.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



04 ngày 
làm việc



Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối đã được ký 
xác nhận kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 0,5 ngày 
làm việc



- Giấy xác nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã; thông báo cho tổ chức, 
cá nhân đến nhận kết quả theo 
quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm 
nhất 01 ngày trước ngày hết 
hạn, bộ phận giải quyết hồ sơ 
có trách nhiệm thông báo băng 
văn bản cho công chức tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



Công chức 
làm việc tại 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 



kết quả 
thuộc 



ƯBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc
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Cấp xã và gửi văn bản xin lỗi tổ 
chức/cá nhân, trong đó ghi rõ 
lý do quá hạn, thời gian gia hạn 
trả kết quả (việc hẹn ngày trả 
kết quả được thực hiện không 
quá một lần), cập nhật hồ sơ 
trên phần mềm một cửa điện 
tử.



; -. -r



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc.
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Các bước 
thưc hiên • •



r y
Nội dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiên •



Thời gian 
thưc hiên • •



Kết quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc ƯBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù họp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



01 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng 
Chính phủ), bao 
gồm:
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu 
yêu cầu bổ sung 
và hoàn thiện hồ 
sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận hồ sơ 
được trao cho 
người nộp hồ sơ/ 
Phiếu Kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ 
TIHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chôi giải quyêt 
(nêu rõ lý do).



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của UBND 



cấp xã



04 ngày 
làm việc



Dự thảo Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá
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- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
trình Lãnh đạo UBND cấp xã 
xem xét.



trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 4 Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem 
xét, ký Giấy chứng nhận.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



04 ngày 
làm việc



Giấy chứng nhận 
hoặc văn bản từ 
chối đã được ký 
duyệt kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã. 
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 0,5 ngày 
làm việc



- Giấy chứng 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình 
giải quyết hồ sơ 
đã được ký 
duyệt.
- Ket quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc.
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Quy trình số 13 
nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh trong năm



Các bước 
thực hiện íing công việc



Trách 
nhỉệm thực 



iiiện
Thời gian 
thưc hiên 



• •



Ket quả/ sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kểt qúả thuọc UBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuỵển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm: 
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/Phiếu yêu 
cầu bổ sunạ và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ kèm theo 
hồ sơTTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn Quyết 
định công nhận hộ nghèo, hộ cận



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
UBND cấp 



xã



2,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định công nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát
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nghèo trình Lãnh đạo ƯBND cấp 
xã xem xét, ký duyệt.



quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4
Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký Quyết định công nhận hộ 
nghèo, hộ cận nghèo.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



03 ngày 
làm việc



Quyết định công 
nhận hoặc văn 
bản từ chối được 
ký duyệt kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 0,5 ngày 
làm việc



- Quyết định công 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã; 
thông báo cho tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, thời 
gian gia hạn trả kết quả (việc hẹn 
ngày trả kết quả được thực hiện 
không quá một lần), cập nhật hồ 
sơ trên phần mềm một cửa điện 
tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc.
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Quy trình số 14 
ng nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo trong năm



Các bư< 
thực hiên Nội dung công việc



Trách 
nhiệm thực 



hiên
Thời gian 
thưc hiên 



• •



Ket quả/sản 
phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả thuộc ƯBND cấp xã (Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã).



Công dân
Trong 



giờ hành 
chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng 
dẫn người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ nộp qua đường 
bưu điện hoặc hình thức phù hợp 
khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuỵển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu 
thực hiện theo 
hướng dẫn tại 
Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu 
cầu bổ sung và 
hoàn thiện hồ sơ/ 
Phiếu từ chối tiếp 
nhận hồ sơ được 
trao cho người 
nộp hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ kèm theo 
hồ sơ TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ họp lệ: Soạn Quyết 
định công nhận hộ thoát nghèo, hộ



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của ƯBND 



cấp xã



2,5 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định công nhận 
hoặc văn bản từ 
chối kèm theo 
Phiếu kiểm soát 
quá trình giải 
quyết hồ sơ.
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thoát cận nghèo trình Lãnh đạo 
ƯBND cấp xã xem xét, quyết định.



Bước 4
Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký Quyết định công nhận hộ thoát 
nghèo, hộ thoát cận nghèo.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



03 ngày 
làm việc



Quyết định công 
nhận hoặc vãn 
bản từ chối đã 
được ký duyệt 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá 
trình giải quyết 
hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kết quả về Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả thuộc ƯBND 
cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 0,5 ngày 
làm việc



- Quyết định công 
nhận hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC 
được trao cho tổ 
chức, cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả 
kết quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã; thông 
báo cho tổ chức, cá nhân đến nhận 
kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải quyết, 
trong thời hạn chậm nhất 01 ngày 
trước ngày hết hạn, bộ phận giải 
quyết hồ sơ có trách nhiệm thông 
báo bằng văn bản cho công chức tại 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
cấp xã và gửi văn bản xin lỗi tổ 
chức/cá nhân, trong đó ghi rõ lý do 
quá hạn, thời gian gia hạn trả kết 
quả (việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), cập 
nhật hồ sơ trên phần mềm một cửa 
điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc.
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định quản lý cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình
\ W ề m ỉ w /  II



Các 
bước 



thưc hiên • •



dung công việc Trách nhỉệm 
thưc hiên • •



Thời gian 
thưc hiên 



• •



Kết quả/ sản phẩm



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc ƯBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ, lập Giấy tiếp 
nhận và hẹn trả kết quả trao cho 
người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành xử 
lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi văn 
bản yêu cầu tổ chức, cá nhân bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử và 
chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày 
23/11/2018 của 
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm: 
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao 
cho người nộp hồ 
sơ/ Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn Quyết 
định quản lý cai nghiện tự nguyện



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của UBND 



cấp xã



01 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định quản lý cai 
nghiện hoặc văn 
bản từ choi kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.











88



tại gia đình trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã xem xét, quyết định. M.V. ,'T i,



Bước 4
Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem xét, 
ký Quyết định quản lý cai nghiện 
tự nguyện tại gia đình.



Lãnh đạo 
UBND cấp



xã



01 ngày 
làm việc



Quyết định quản lý 
cai nghiện hoặc 
văn bản từ chối đã 
được ký duyệt kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo dõi 
bàn giao kêt quả vê Bộ phận tiêp 
nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 02 giờ làm 
việc



- Quyết định quản 
lý cai nghiện hoặc 
văn bản từ chối đã 
được ký duyệt kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết 
quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông tin 
một cửa điện tử về kết quả giải 
quyết TTHC đã có tại Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã; 
thông báo cho tổ chức, cá nhân 
đến nhận kết quả theo quy định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
0,5 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức làm việc tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã và gửi văn bản xin lỗi tổ 
chức/cá nhân, trong đó ghi rõ lý 
do quá hạn, thời gian gia hạn trả 
kết quả (việc hẹn ngày trả kết quả 
được thực hiện không quá một 
lần), cập nhật hồ sơ tren phần 
mềm một cửa điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



UBND cấp 
xã



02 giờ làm 
việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc.











Quy trình số 16 
quản lý cai nghiện ma túy tự nguyện tại cộng đồng



Thời gian Kết quả/ sản Igviệc nhiệm thực * r.~ ỴTI.A • thực hiện phâm
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Các 
bước 



thực hiên
ội dung công việc



Bước 1



Công dân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ 
nộp tại Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả thuộc UBND cấp xã (Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã).



Công dân Trong giờ 
hành chính



Hồ sơ hoàn thiện 
theo quy định.



Bước 2



Kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ:
- Trường hợp nhận trực tiếp:
+ Nếu hồ sơ đầy đú, lập Giấy 
tiếp nhận và hẹn trả kết quả trao 
cho người nộp hồ sơ.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì 
hướng dẫn người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ nộp qua 
đường bưu điện hoặc hình thức 
phù hợp khác:
+ Nếu hồ sơ đầy đủ: Tiến hành 
xử lý theo quy định.
+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: Gửi 
văn bản yêu cầu tổ chức, cá nhân 
bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
* Thực hiện nhập hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin một cửa điện tử 
và chuyển hồ sơ TTHC kèm theo 
Phiếu kiểm soát quá trình giải 
quyết hồ sơ theo mẫu số 05 đến 
công chức phụ trách.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



0,5 ngày 
làm việc



Các biểu mẫu thực 
hiện theo hướng 
dẫn tại Thông tư số 
01/2018/TT- 
VPCP ngày
23/11/2018 của
Văn phòng Chính 
phủ), bao gồm:
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu 
bổ sung và hoàn 
thiện hồ sơ/ Phiếu 
từ chối tiếp nhận 
hồ sơ được trao 
cho người nộp hồ 
sơ/ Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ kèm 
theo hồ sơ TTHC.



Bước 3



Giải quyết hồ sơ:
- Nếu hồ sơ không hợp lệ: Soạn 
thảo văn bản từ chối giải quyết 
(nêu rõ lý do).
- Nếu hồ sơ hợp lệ: Soạn Quyết 
định quản lý cai nghiện tự



Công chức 
thụ lý hồ sơ 
của ƯBND 



cấp xã



02 ngày 
làm việc



Dự thảo Quyết 
định việc cai 
nghiện hoặc văn 
bản từ chối kèm 
theo Phiếu kiểm
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nguyện tại cộng đồng trình Lãnh 
đạo UBND cấp xã xem xét, 
quyết định.



soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 4
Lãnh đạo ƯBND cấp xã xem 
xét, ký Quyết định việc cai 
nghiện tự nguyện tại cộng đồng.



Lãnh đạo 
ƯBND cấp



xã



03 ngày 
làm việc



Quyết định việc 
cai nghiện hoặc 
văn bản từ chối đã 
được ký duyệt kèm 
theo Phiếu kiểm 
soát quá trình giải 
quyết hồ sơ.



Bước 5



Tiếp nhận kết quả, vào sổ theo 
dõi bàn giao kết quả về Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả cấp xã.
Lưu hồ sơ theo dõi.



Văn thư 02 giờ làm 
việc



- Quyết định việc 
cai nghiện hoặc 
văn bản từ chối 
kèm theo Phiếu 
kiểm soát quá trình 
giải quyết hồ sơ đã 
được ký duyệt.
- Kết quả giải 
quyết TTHC được 
trao cho tổ chức, 
cá nhân.
- Phiếu xin lỗi và 
hẹn lại ngày trả kết 
quả.



Bước 6



Xác nhận trên Hệ thống thông 
tin một cửa điện tử về kết quả 
giải quyết TTHC đã có tại Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả cấp 
xã; thông báo cho tổ chức, cá 
nhân đến nhận kết quả theo quy 
định.
- Thu phí/lệ phí (nếu có).
- Kết thúc hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.
- Đối với hồ sơ quá hạn giải 
quyết, trong thời hạn chậm nhất 
01 ngày trước ngày hết hạn, bộ 
phận giải quyết hồ sơ có trách 
nhiệm thông báo bằng văn bản 
cho công chức tại Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả cấp xã và gửi 
văn bản xin lỗi tổ chức/cá nhân, 
trong đó ghi rõ lý do quá hạn, 
thời gian gia hạn trả kết quả 
(việc hẹn ngày trả kết quả được 
thực hiện không quá một lần), 
cập nhật hồ sơ trên phần mềm 
một cửa điện tử.



Công chức 
làm việc tại 



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả thuộc 



ƯBND cấp 
xã



02 giờ làm 
việc



Tổng thời gian giải quyết TTHC: 06 ngày ỉàm việc.











