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

THANH PHO HUE Pjc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 3667 /QD-UBND Hué, ngay 02 thang 12 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét quy trinh ndi b, quy trinh dién tir giai quyét thi tuc hanh chinh theo
co’ ché mot cira, mgt ctra lién thong linh vuc Thi dua - Khen thuéng va cong tac
Déan toc thugc pham vi chirc ning quan ly nha nwéc cia S6 Noi vu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HUE

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 ciia Chinh
phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh so 48/2013/ND-CP ngay 14 thing
5 ndm 2013 va Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 ciia Chinh
phil sira doi, bé sung mot sé diéu cia cde Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii
tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s6 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 ciia Chinh
phu vé thuee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cira lién thong tai B
phdn Mot crra va Céng Dich vu cong quéc gia;

Can cir Thong tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thing 10 nam 2017 ciia Bé
trucng, Chii nhiém Van phong Chinh phii huéng dan nghiép vu vé kiém sodt thi
tuc hanh chinh,

Can cir Théng tw s6 03/2025/TT-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2025 ciia Bé
triwong, Chit nhiém Van phong Chinh phii hiedng dan thi hanh mét sé néi dung
ciia Nghi dinh so 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii vé
thee hién thii tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo phan
Mot cira va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Quyét dinh s6 3646/QD-UBND ngay 01 thing 12 ndm 2025 ciia
Chu tich UBND thanh phé vé viéc Cong bé danh muc thii tuc hanh chinh méi ban
hanh linh viec Thi dua - Khen thuong va cong tac Dan toc thuoc pham vi chirc
nang quan ly cua So Noi vu;

Theo dé nghi cua Giam déc Sé Noi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay 06 quy trinh ndi bd giai quyét thu
tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mot cira lién thong thudc trong linh vuc Thi dua
- Khen thudng va cong tac Dan tdc thudc pham vi chirc nang quan 1y nha nudc cua So
Noi vu (Phu luc kem theo).

Piéu 2. S¢ Noi vu, Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh phé co trach
nhiém thiét 1ap quy trinh dién tir giai quyét cac thu tuc hanh chinh nay trén phin mém
Hé théng xir Iy dich vu cong tap trung thanh phd Hué.



Piéu 3. Hiéu lyc thi hanh:

1. TTHC thudc linh vuc cong tac Dan toc duoc quy dinh theo Quyét dinh s
125/2025/QD-UBND: Hiéu luc thi hanh tir ké tir ngdy 04 thang 12 ndm 2025.

2. TTHC thudc linh vyc Thi dua - Khen thuéng duge quy dinh theo Quyét
dinh sb 125/2025/QD-UBND: Hiéu lyc thi hanh tir ké tir ngay 05 thang 12 nam 2025.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan thanh phd, Giam déc S& Noi vu,
Chii tich UBND céc x4, phudng; Giam dbc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh
phd va cac to chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT. CHU TICH
- Nhu Dicu 4; , O CHU TICH
- CT, cac PCT UBND thanh pho; *

- Cac PCVP UBND thanh phd; )
- Cong TTDT;

- Luu: VT, KSTH.

Nguyén Thanh Binh



Phu luc

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THU'C HIEN THEO CO CHE MQT CUA, MQT CUA
LIEN THONG LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG VA CONG TAC DAN TQC THUQC PHAM VI

CHUC NANG QUAN LY CUA SONOQI VU

(Kém theo Quyét dinh s6 3667 /OP-UBND ngay 02 thang 12 ndm 2025 ciia Chii tich UBND thanh pho Hué)

PHAN I. DANH MUC QUY TRINH

STT | Tén Quy trinh (M s6 TTHC) | Linh vuc Quyét dinh cong bé Danh muc TTHC!
A TTHC CAP XA
Thu tuc Ra soat ddi tuong ho tro ) )
1. |dét &, nha &, dit san xuit, nude Quyét dinh s6 3646/OD-UBND ngay 01 thang 12 nam 2025 cua Chu tich
sinh hoat X ) UBND thanh phé vé viec Cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh moi ban
Thi tuc Ra soét déi tuwon g thue C]:)Oér;gt:“)acc hdl:l/’l lfl:lh vue T hi dua - Kfzenﬁ .thu’o”ng va cong tac Dan toc thuoc pham vi
5 hién Dy 4n 2: quy hoach, sip ' chirc nang quan ly cua So Noi vu,
' xép, bd tri,‘ on d’inh dan cu &
nhirng noi can thiét
B | TTHC CAP THANH PHO
3. t];lh‘% tye ?ﬁfh ‘dﬁﬁ hllﬁn vat khen Ouyét dinh sé 3646/QD-UBND ngay 01 théng 12 nam 2025 ciia Chii tich
qone cua, an. p. © Thi dua - | UBND thanh phé vé viéc Cong bo danh muc thii tuc hanh chinh méi ban
4. Thf{ tuc Pap ‘13.‘1 hl@? vat khen Khen |hanh linh vuc Thi dua - Khen thuong va cong tac Dan toc thuoc pham vi
thuong cua thanh pho thuong | chitc ndng quan Iy ciia S6 Noi vu;
5 Thu tuc Hiy bo quyét dinh ting

danh hiéu thi dua, hinh thic

IN6i dung cu thé vé& Quyét dinh cong b danh muc TTHC truy cap trén Cong dich vu cong qudc gia (https://dichvucong.gov.vn/).




STT | Tén Quy trinh (Ma s6 TTHC) | Linh vue Quyét dinh cong b6 Danh muc TTHC!
khen thudng cta thanh phd
c |TTHC CUA CAC CO QUAN,
PON VI
Thu tuc Hay bo quyét dinh ting Thi d Quyét dinh s6 3646/OD-UBND ngay 01 thang 12 nam 2025 ciia Chii tich
danh hiéu thi dua. hinh thtc VAU UBND thanh phé vé viéc Cong bé danh muc thii tuc hanh chinh méi ban
6. x| Khen | . : :
khen thudéng cua co quan, to \ hanh linh vuc Thi dua - Khen thuong va cong tac Dan toc thuoc pham vi
, S A Z thuong .
chtre, don vi thugc thanh pho chirc nang quan ly cua So Noi vu,
PHAN II. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
1. Thi tuc Ra soat ddi twong hd tro dat &, nha &, dit san xuit, nwéc sinh hoat
- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tai UBND cap xa ké tir ngay nhan du hd so theo quy dinh.
- Quy trinh nd1 bo, quy trinh dién tir:
Thi ¢ Thoi gian
v Pon vi/ngwoi thue hién Noi dung cong viéc thye hién

cong viéc

(gio lam viéc)

I

TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

04 gior

Budc 1

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x4/Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich.

- Hudng dan céc to chirc/ca nhan ndp hé so true tiép/truc tuyén;
+ Cung cép thong tin, huéng dan ngudi dan/doanh nghiép

thuc hién TTHC,;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua dich vu cong truc tuyén.
- Kiém tra, tiép nhén hd so, guri phiéu hen tra cho td chirc/ca

nhan theo quy dinh;

- S6 hoa, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (trir truong hop hé so ndp trec tuyén);

- Chuyén ho so (dién tir) trén Hé thong va ban giao hd so

04 gidy




Thu tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

gidy cho dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co quan
c6 tham quyén gidi quyéet (tiép nhdn, ghi nhdn yéu cdu vé
hinh thiee, dia diém tra két qua).

11 TAI PHONG VAN HOA - XA HQI CAP XA 60 gio
Budc 2.1 | Lanh dao Phong Vin hod - XA hoi | Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét. 04 gio
- Xem xét, tham dinh ho so day du, hop 1€, truong hop ho
so chwa day du, hop 18, Hudng dan truc tiép hodc thong bao
qua thl}’ d}en tt, tin nhan dle_:p thoai hoac van ban Qho ,to
chire d€ b6 sung, hoan thién ho so. Truong hop tur choi tiep
Cong chirc Phong Van hoa - xa hoi | nhan, giai quyét phai néu r6 Iy do. Phoi hop vai cac voi cac
Budc 2.2 | phu trdch cong tic dan toc, tin phbng, ban, t0 Chl:l‘C c<") lién quan tham tra, xac minh ho so 24 gidy
ngudng, ton gido day du, hop 1¢ (né}l can thiét) tham muu Lanh dag Phong
Van hoa - xa hoi cap xa; du thao Van ban tra 101 chap thuén
hodc khong chap thuan (néu ro 1y do);
- Giao thon noi hd gia dinh, ca nhan thuong tra ndp hd so
to chirc HO1 nghi thon.
Bude 2.3 Thon noi ho gia dinh, ca nhan thuong Tién hanh Hoi nghi thon: thong qua danh sach dang ky, ra 16 oios
"~ | tra ndp ho so soat thong tin, thong nhat va 1ap bién ban Hoi nghi thon. &
, Cong chire Phong Van hod - x3 hoi| ¢, 44 han dugc Bien ban Héi nghi thon, phéi hop voi N
Budc 2.4 | phu trach cong tic dan toc, tin| . e ain 2 L. )\ 08 gio
N A s cac phong, ban churc nang lién quan tham dinh ho so.
nguong, ton giao
Budc 2.5 Lanh dao Phong Vian hoa - xa hoi phu Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao Vin ban tra 1oi chép 08 gio

trach phy trach cong tac dan tdc, tin

thuan hoic khong chip thuan (néu rd 1y do), chuyén hd so




Thu tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

nguong, ton giao

cho Vin phong HDND&UBND cép xA.

I TAI UBND CAP XA 96 gid
Bude 3.1 Chuyén vién Van phong | Tiép nhan, xem xet, xu ly hé so, trinh Lanh dao Vian phong 04 iy
' | HDND&UBND HDND&UBND cép xa. &
Budc 3.2 | Lanh dao Vin phong HDND&UBND | Kiém tra, phé duyét ky vao ho so. 02 gio
Buéc 3.3 | Lanh dao UBND c ép <3 qu Qu;/et dH’lh phe duyét danh sach ho tro dat ¢, nha ¢, dat 08 gic
san xuat, nudc sinh hoat.
A A < 9 . Vao sb vin ban, dong dau, ky sb, chuyén két qua cho B
, B6 phan van thu Van phong| . L TR 1 R o "
Budc 3.4 HDND&UBND cép xi ph‘an TN,&TKAQ cua Ph~ong Vian hoéa - xa hoi tai Trung tam 02 gio
Hanh chinh cong cap xa.
’ - Viin phong HDND&UBND Tf) chl'J:’c r}iém yét C(Aing khkai tai tru S(}’ Uy lian nh,ﬁn da:m c§:1p B
Budc 3.5 Phone Vin hod - x& hoi x4, nha sinh hoa‘g cong dong cac thon, thong bdo trén cac 80 gio
- Hhohg van hoa - xa hot phuong tién truyén thong hoac trang thong tin dién tu.
IV TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
T}‘ung tam Phuc vu hanh chinh cong
. “ap xa/T‘rung tain Phyc vy th}h chinh | _ Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
Budc 4.1 | cong thanh pho/Doanh nghi€p cung L x oo B P
émg dich vu buu chinh cong ich (B - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.
phan Mot ctra tiép nhan ho so dau vao)
q ‘ - Xuét trinh ddi ghiéu,hoéc ndp ban gidy cac hd so, vin ban
Budc 4.2 | T chire/ca nhan ndp ho so dién tr c6 yéu cau (néu co);

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh




Thu tw
cong viéc

DPon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thwe hién
(gio lam viéc)

(néu co).
- Nhan két qua TTHC theo hinh thtrc d3 dang ky: Tryc tiép/
hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hoac truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

160 gio:

2. Thii tuc Ra soat d6i twong thwe hién Duw 4n 2: quy hoach, sip xép, bo tri, 6n dinh din cw é nhitng noi cin thiét
- Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc tai UBND cap x4 ké tir ngdy nhan du hd so theo quy dinh.
- Quy trinh ndi bg, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Don vi/ngwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

I TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP 04 gio
- Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan ndp ho so tryc tiép/truc tuyén;
+ Cung cép thong tin, huéng din ngudi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC,;
+ . ~ A . A A
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng U'uK tién ho t.rA’cy thu’ci h1¢r: qua dlf:b Vu.fong truc :tuyen. .
) cAp x4/Trung tim Phuc vu hanh chinh | - Kiém tra, ti€ép nhan ho so, gui phiéu hen trd cho to N
Budc 1 chuc/ca nhan theo quy dinh; 04 gio

cong thanh phdé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich.

- S6 hoéa, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (tri truong hop hoé so ndp triec tuyén);

- Chuyén ho so (dién tir) trén Hé théng va ban giao hd so
gidy cho dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho co
quan c6 tham quyén giai quyét (tiép nhdn, ghi nhén yéu




Thu tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

cau vé hinh thire, dia diém tra két qua).

I TAI PHONG VAN HOA - XA HQI CAP XA 52 gio
Budc 2.1 | Lanh dao Phong Vin hoa - Xa hoi Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét. 08 gio
- Xem xét, thAm dinh ho so day du, hop 18, truong hop ho
so chua day du, hop 1€, Hy:c’mg dan tryc ti€ép hodc thong
b:élo qua tl}u’ giién tlr, tin nhan diér} thoai hoac van ban ch’o
t6 chirc d€ bo sung, hoan thién ho6 so. Truong hop tur choi
Cong chirc Phong Van hoa - xa hoi tiép nhan, giai quyét phai néu r6 ly do. Phdi hop voi cac
Buédc 2.2 | phu trach cong tac dan toc, tin ngudng, | V01 cac phong, ban, td chirc ¢ hen quan thim tra, xac 28 gid
ton gido minh ho so day du, hop 16 (neu, can thiét) tham muu Lanh
dao Phbng Van hoa - xa hoi cﬁp xa; du thao Van ban tra
161 chap thuan hodac khong chap thuan (néu 1o ly do);
- Tién h:c‘mh tham tra danh sach, xac dinh ddi tuong va tién
hanh tham dinh tai co so.
Lanh dao Phong Van hoa - xa hoi phu Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao Van ban tra 1i
Buoc 2.3 | trach phu trach cong tac dan tde, tin chap thuan hodc khong chap thuin (néu 16 1y do), chuyén 16 gio
ngudng, ton gido hé so cho Vin phong HDPND&UBND cép xa.
I TAI UBND CAP XA 104 gio
Bude 3.1 Chuyén vién Vian phong | Tiép nhan, xem xet, xu ly hd so, trinh Lanh dao Vian phong 08 gid
" | HDND&UBND HDND&UBND cép xi &
Bude 3.2 | Lanh dao Vin phong HDND&UBND | Kiém tra, phé duyét ky vao ho so 04 gio
Bude 3.3 | Lanh dao UBND cip x& Ky Quyét dinh phé duyét danh sach hd tro bd tri, on dinh 08 gio




Thu tw
cong viéc

Pon vi/ngudi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thue hién
(gio lam viéc)

dan cu

B6 phidn vdn thu Van phong

Vao s0 van ban, dong dau, ky so, chuyén két qua cho Bo

Budc 3.4 HDND&UBND ¢ ép A ph‘an TN’&TKAQ cua} Phgng Vian hoa - xa hoi tai Trung tdm 04 gio
Hanh chinh cong cap xa
’ - Vin phong HDND&UBND: Tf) ch~1'rc nién} yét c()ngA khaiktai tI'},l SO Aﬁy b?n nhr?m de:m B
Budc 3.5 Phone Vin hod - xi hoi cap x4, nha sinh hoa‘g cong dong cac thon, thong bao trén 80 gio
- Hhohg van hoa - xa hot cac phuong tién truyén thong hodc trang thong tin di¢n tur.
IV TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong cap ) )
xa/Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng | - X,a’,C nhan trén H¢ thong thong tin gidi quyét TTHC thanh
Budc 4.1 | thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich | pho;
vu buu chinh cong ich (B phan Mot | - Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.
ctra ti€p nhan hd so dau vao)
- Xuét trinh d6i chié:u hodc ndp ban gidy cac hd so, van
ban dién tir c6 yéu cau (néu co).
? ‘ - Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy
Budc 4.2 | T6 chtic/ca nhan ndp ho so dinh (néu co).
- Nhén két qua TTHC theo hinh thirc di dang ky: Truc
tiép/ hodac qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc
tuyén.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 160 gio




8
3. Thii tuc Cap d6i hién vat khen thwéng ciia thanh pho
- Thoi han giai quyét: 17 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan hd so ddy da va hop phép. Trong do: 5 ngay lam viéc tai Pon vi
trinh khen thuong; 07 ngay lam viéc tai S& Noi vy; 05 ngay lam viéc tai UBND thanh pho
- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tu:

Thoi gian
Pon vi/nguoi thwe hién Noi dung cong viéc thuc hién
(gio lam viéc)

Thir tw
cong viéc

L TAI PON VI TRINH KHEN THUONG 40 gio

- Tap thé c6 cong van, ca nhan, ho gia dinh c6 don dé nghi
cap doi hién vat khen thuéng kém theo hién vat khen
thuong hu hong giri cap da trinh khen thudng.

Budc 1 | Don vi trinh khen thuong - Trong thdi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd 40 gio
s0, cap da trinh khen thuong d6i chiéu v6i hd so luu, xac
nhan va gui ho so dé nghi cap d6i hién vét khen thuong dén
S& Noi vu qua Bo phan Tiép nhan va tra két qua cac cap

I TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP 04 gio

- Hudng dan céc t6 chirc/ca nhan ndp ho so tryc tiép/tryc tuyén;
+ Cung cép thong tin, huéng din ngudi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC,;

T}'ung tim Phuc vu hanh chinh céng | + Uu tién hd tro thuc hién qua dich vu cong truc tuyén.
Budc 2 cap xd/Trung tdm Phuc vy hanh chinh | . Kiém tra, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra cho to

cong thanh phd/Doanh nghiép cung | chirc/ca nhan theo quy dinh;
ung dich vu buu chinh cong ich.

04 gio

- S6 hoéa, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (tri truong hop hé so ndp truec tuyén);

- (;huyen hé so (dién tir) trén Hé théng va ban giao hé so
gidy cho dich vu buu chinh cong ich dé chuyén cho co




Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

quan co thAm quyén giai quyét (tzep nhan, ghi nhan yéu
cau vé hinh thire, dia diém tra két qua).

11 TAI SO NOI VU 52 gior
Budce 3.1 La}nh Ad.ao Ban Thi dua - Khen thudng, Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét. 08 gio
S& No1 vu
Chuyén vién Phong Nghi¢p vu; Pho 7 ‘ ’ ,
Budce 3.2 | trudng phong, Trudéng phong Phong | Xem xét, tham tra, xur 1y ho so, duy thdo két qua gidi quyét. 34 gio
Nghiép vu
, N . 9 Tham dinh, xem xét, xac nhan dy thao két qua giai quyét trude "
Budc 3.3 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thudng khi trinh linh dao S& k¢ Van bén trinh UBND thanh ph. 04 gio
Budc 3.4 | Lanh dao S& Noi vu Ky Vin ban trinh UBND thanh phd. 04 gio
- Va0 s6 van ban, dong dau, }(}'/ s6; luu ho so dé thue hién
cong tac quan Iy nha nudc vé thi dua, khen thuong;
Budc 3.5 | Vin thu ctia S6 Noi vu - Chuyén ho so cho B¢ phan TN&TKQ cua Vin phong 04 gio
UBND thanh pho tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
thanh pho.
v TAI UBND THANH PHO 40 gio
Bo phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan hé so, gui phiéu hen tra cho S& Noi vu
Budge 4.1 | UBND thanh ph6 tai Trung tam Phuc | va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND thanh 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho pho thu ly.
BudGc 4.2 | Chuyén vién Vin phong UBND thanh phd Xem xét, xir Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 24 gi0

thanh phd.




10

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguwoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

Budc 4.3

Lanh dao Van phong UBND thanh pho

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio

Budc 4.4

Lanh dao UBND thanh phd

Ky Quyét dinh cip doi hién vat khen thuéng va thu hoi
hién vat khen thuéng hu hong, kém hién vat cap doi.

04 gio

Budc 4.5

B0 phéan van thu Van phong UBND
thanh pho.

Vao sb vian ban, dong dau, ky sd, chuyén hd so cho Trung
tam Phyc vy hanh chinh cong cap x3/Trung tAm Phyc vu
hanh chinh céng thanh phé/Doanh nghiép cung Gmg dich
vu buu chinh cong ich (noi ca nhan/td chitc ndp hd so).

04 gio

\%

TAI BQO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budce 5.1

(B6 phan Mot cura tiép nhéan ho so dau
vao) Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh céng ich (Bo phan
Mot cira tiép nhan ho so dau vao)

- X4c nhan trén Hé théng thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho to chirc/ca nhan.

Budc 5.2

T6 churc/cd nhan ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin
ban dién tir ¢6 yéu cau (néu co);

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy
dinh (néu co);

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d4 ding ky: Truc tiép/
hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

136 gio:
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4. Tha tuc Cép lai hién vat khen thwéng ciia thanh phé

- Thoi han giai quyét: 17 ngdy 1am viéc ké tir ngay nhan hd so ddy da va hop phép. Trong do: 5 ngay lam viéc tai Pon vi
trinh khen thuong; 07 ngay lam viéc tai S& Noi vy; 05 ngay lam viéc tai UBND thanh pho

- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

I.

TAI PON VI TRINH KHEN THUONG

40 gio

Budc 1

Don vi trinh khen thudng

- Tap thé ¢c6 cong van, ca nhan, hd gia dinh c6 don dé nghi
cép lai hi¢n vat khen thuong kém hién vat khen thuéng do
in sai (néu co) gui cép da trinh khen thudng;

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du hd
50, cip da trinh khen thuong dbi chiéu v6i ho so luu, xac
nhan va guri hd so dé nghi cép lai hién vat khen thudng dén
S& Noi vu qua Bo phan Tiép nhan va tra két qua cac cap.

40 gio

I1

TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

04 gio

Budc 2

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cap x3/Trung tim Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich.

- Huéng dan cac t6 chirc/ca nhan nop hé so truc ﬁép/tru’c tuyén;
+ Cung cap thong tin, hudéng dan ngudi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC,;

+ U'u tién hd tro thyc hién qua dich vu cong truc tuyén.

- Kiém tra, tiép nhan ho so, giri phiéu hen tra cho t chirc/ca
nhan theo quy dinh;

- Sb hoa, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (trir truong hop hé so ndp truec tuyén);

- (;huyen hé so (dién tir) trén He thor}g va ban giao hd so
giay cho dich vu buu chinh cong ich d€ chuyén cho co quan

04 gio
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

c6 tham quyén giai quyét (tiép nhdn, ghi nhdn yéu cdu vé
hinh thiee, dia diém tra két qua).

I | TAISONOI VU 52 gior
Budce 3.1 La}nh ﬁao Ban Thi dua - Khen thuong, Nhén ho so (dién tir) va phan cong giai quyét. 8 gio
S& Noi vu
Chuyén vién Phong Nghiép vu; Pho q ‘ , ,
Budc 3.2 | truong phong, Truong phong Phong | Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thao két qua giai quyét. 34 gio
Nghiép vu
, N . v Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua giai quyét trude "
Budc 3.3 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thudng khi trinh lanh dao S& ky Van ban trinh UBND thanh phd. 04 gio
Budc 3.4 | Lanh dao S& Noi vu Ky Vin ban trinh UBND thanh phd. 04 gio
- Vao s6 van ban, dong déu,‘ky s6; luu ho so dé thye hién
cong tac quan ly nha nudc vé thi dua, khen thuong;
Budc 3.5 | Vin thu ctia S& Noi vu - Chuyén hoé so cho Bo phan TN&TKQ ciia Vin phong 04 gio
UBND thanh ph6 tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong
thanh pho.
v TAI UBND THANH PHO 40 gior
Bd phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho S& Noi vu
Bugc 4.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc | va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND thanh 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho pho thu ly.
Bude 4.2 | Chuyén vién Van phong UBND thanh phé Xem x¢ét, xur Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 24 gid

thanh phd.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

Budc 4.3

Lanh dao Vin phong UBND thanh phé

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio

Budc 4.4

Lanh dao UBND thanh phd

Ky Quyét dinh cap lai hién vat khen thudng va thu hoi hién
vat khen thudng do in sai kém Hién vat cap lai.

04 gio

Buoc 4.5

B0 phéan van thu Van phong UBND
thanh pho.

Vao s6 vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong cap x4/Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vy
buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chitc ndp hd so).

04 gio

\%

TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 5.1

(B6 phan Mot cua tiép nhén hd so dau
vao) Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh cong ich (Bo phan
Mot cira tiép nhan hd so dau vao)

- Xéc nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Budc 5.2

T6 chirc/cd nhan ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin ban
dién tir c6 yéu cau (néu cb);

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy dinh
(néu co);

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc tiép/
hoac qua dich vu buu chinh cong ich/ hoac truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

136 gio:
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5. Thi tuc Hily bé quyét dinh tiing danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thuéng ciia thanh pho
- Thoi han giai quyét: 22 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so day du va hop phap. Trong do6: 7 ngay lam viéc tai Don vi
trinh khen thuong; 10 ngay lam viéc tai S6 Noi vy; 05 ngay lam viéc tai UBND thanh pho.

- Quy trinh ndi b, quy trinh dién tu:

Thir tw
cong viéc

Pon vi/nguoi thwe hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

I.

TAI PON VI TRINH KHEN THUONG

56 giv

Budc 1

Don vi trinh khen thudng

Trong thdi han 07 ngdy ké tir ngay nhan két luan cua co
quan co tham quyén xac dinh viéc tap thé, ca nhan, ho gia
dinh c6 hanh vi vi pham thudc céc truong hgp quy dinh tai
khoan 2 Piéu 93 ctia Luat Thi dua, khen thuéng, cap trinh
khen thudng co trach nhiém guri hd so dé nghi hity bo quyét
dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng dén So
Noi vu qua Bo phan Tiép nhan va tra két qua cac cép.

56 gio

11

TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

04 gior

Buoc 2

Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phdé/Doanh nghiép cung
ung dich vy buu chinh cong ich.

- Huéng dan cac t6 chirc/ca nhan ndp hd so true tiép/truc tuyén;
+ Cung cap thong tin, hudng dan nguoi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC;

+ Uu tién hd tro thuc hién qua dich vu cong truc tuyén.

- Kiém tra, tiép nhén ho so, guri phiéu hen tra cho td chirc/ca
nhén theo quy dinh;

- S6 hoa, cap nhat ho so vao Hé thong thong tin giai quyet
TTHC thanh phd (trir truong hop hé so ndp truc tuyén);

- (;huyen hd so (dién tir) trén Hé thor}g va ban giao hd so
gidy cho dich vu buu chinh c6ng ich dé chuyén cho co quan

04 gid
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

c6 tham quyén giai quyét (tiép nhdn, ghi nhdn yéu cdu vé
hinh thiee, dia diém tra két qua).

I | TAISONOI VU 76 gio
Budce 3.1 L?nhAc?ao Ban Thi dua - Khen thutng, Nhan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét 8 gio
S& No1 vu
Chuyén vién Phong Nghiép vu; Pho q ‘ , ,
Budc 3.2 | truong phong, Truong phong Phong | Xem xét, tham tra, xir Iy ho so, du thao két qua giai quyét 56 gio
Nghiép vu
, ~ : , Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua giai quyét .
Buge 3.3 | Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuong |\ "4piiinh 1anh dao So k§ Van bén trinh UBND tinh 04 gi
Budc 3.4 | Lanh dao S& Noi vu Ky Vin ban trinh UBND thanh phd 04 gio
- Vao s6 van ban, dong déu,‘ky s6; luu ho so dé thye hién
cong tac quan ly nha nudc vé thi dua, khen thuong;
Budc 3.5 | Vin thu ctia S& Noi vu - Chuyén hd so cho By phan TN&TKQ ciia Vin phong 04 gio
UBND thanh ph6 tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong
thanh phd.
v TAI UBND THANH PHO 40 gior
Bd phan TN&TKQ cua Van phong Kiém tra, tiép nhan ho so, guri phiéu hen tra cho S& Noi vu
Bugc 4.1 | UBND thanh pho tai Trung tam Phuc | va chuyén ho so cho chuyén vién Van phong UBND thanh 04 gio
vu hanh chinh cong thanh pho pho thu ly.
Bude 4.2 | Chuyén vién Van phong UBND thanh phé Xem x¢ét, xur Iy ho so, trinh Lanh dao Van phong UBND 24 gid

thanh phd.
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

Budc 4.3

Lanh dao Vian phong UBND thanh phd

Kiém tra, phé duyét ky vao ho so.

04 gio

Budc 4.4

Lanh dao UBND thanh phd

Ky Quyét dinh cap lai hién vat khen thudng va thu hoi hién
vat khen thudng do in sai kém Hién vat cap lai.

04 gio

Buoc 4.5

B¢ phén van thu Van phong UBND
thanh pho.

Vao s6 vin ban, dong dau, ky sb, chuyén hd so cho Trung
tam Phuc vy hanh chinh cong cap x4/Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cong thanh phé/Doanh nghiép cung tmg dich vy
buu chinh cong ich (noi ca nhan/té chitc ndp hd so).

04 gio

\%

TAI BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

Budc 5.1

(B6 phan Mot cua tiép nhén hd so dau
vao) Trung tam Phyc vu hanh chinh cong
cép xa/Trung tam Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung tmg
dich vu buu chinh cong ich (Bo phan
Mot cira tiép nhan hd so dau vao)

- X4c nhén trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh phd;
- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Budc 5.2

T6 chirc/cd nhan ndp ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin ban
dién tir co yéu cau (néu cb).

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan tryc tuyén theo quy dinh
(néu co).

- Nhan két qua TTHC theo hinh thirc d3 dang ky: Truc tiép/
hoac qua dich vu buu chinh cong ich/ hoac truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

176 giov
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6. Thii tuc Hity bé quyét dinh ting danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng ciia co' quan, to chire, don vi thudc

thanh pho

- Thoi han giai quyét: 12 ngay lam viéc ké tur ngay nhan dugc hc‘é SO dé}{ du, hqp 1&. Trong d6: 07 ngay lam vi¢c tai Pon
vi trinh khen thudng, 05 ngay lam viéc tai Thu trudng cadc don vi ¢6 tham quyén quyét dinh khen thudng.

- Quy trinh ndi bo, quy trinh dién tu:

Thir tuw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

I

TAI PON VI TRINH KHEN THUONG

56 giov

Budc 1

Don vi trinh khen thuong

Trong thoi han 07 ngay ké tir ngdy nhan két luan cua co
quan c6 tham quyén xéac dinh viéc tap thé, c4 nhan, ho gia
dinh c6 hanh vi vi pham thudc céc truong hop quy dinh tai
khoan 2 Piéu 93 cua Luat Thi dua, khen thudng, cép da
trinh khen thuong c6 trach nhiém bao cao Hoi dong Thi dua
- Khen thudng cuing cp va giri hd so dé nghi hity bo quyet
dinh tang danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuong dén cap
c¢6 tham quyén da khen thuong qua Bo phan Tiép nhan va
tra két qua cac cap.

56

11

TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP

04 giov

Budc 2

Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong
cap x3/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phé/Doanh nghiép cung
ung dich vu buu chinh cong ich.

- Huéng dan cac t6 chirc/ca nhan ndp hd so tryce tiép/truc tuyén;
+ Cung cap thong tin, hudng dan nguoi dan/doanh nghiép
thuc hién TTHC;

+ Ut tién hd tro thyc hién qua dich vu cong truc tuyén.

- Kiém tra, tiép nhan hd so, guri phiéu hen tra cho t6 chire/ca
nhan theo quy dinh;

- S6 hoa, cap nhat hd so vao Hé thong thong tin giai quyét

04 gio
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

TTHC thanh phé (trtr trudng hop ho so ndp truc tuyén);

- Chuyén ho so (dién tir) trén He théng va ban giao hd so
gidy cho dich vu buu chinh céng ich dé chuyén cho co quan
c6 thim quyén giai quyet (tiép nhan, ghi nhan yéu cau vé
hinh thire, dia diém tra két qua).

III | TAIPON VI CO THAM QUYEN QUYET PINH KHEN THUONG 36 gio
. Lanh dao Phong Chuyén mon Pon vi A 1A AN 1A A z "
Budce 3.1 c6 tham quyén quyét dinh khen thuéng Nhéan ho so (dién tir) va phan cong giai quyét. 4 gio
Chuyén vién Phong Chuyén moén Don 7 ‘ , ,
Buoc 3.2 | vi ¢6 tham quyén quyét dinh khen | Xem xét, tham tra, xtr 1y ho so, du thdo két qua giai quyét. 20 gio
thuong
Bude 3.3 Léanh dao Phong Chuyén mén Pon vi Tham dinh, xem xét, xac nhan du thao két qua giai quyét 04 id
"~ | c6 tham quyén quyét dinh khen thudng | trinh Lanh dao. &
~ . R \ +. | Ky Quyét dinh ctia Thu trudng don vi c¢6 thadm quyén quyét
Bude 3.4 | Lanh dao Don vi 6 tham quyen quyet | 4o 1% e i rane hity bo quyét dinh ting danh hicu thi dua, | 04 gio
dinh khen thudng : ) )
hinh thirc khen thudng.
7 | Vao sd vin ban, dong dau, ky sf')2 chuyén hd so cho Trung
Bude 3.5 B0 phén van thu Don vi ¢6 tham quyén | tdm Phyc vy hanh chinh cong cap x&/Trung tdm Phuc vu 04 oidy
"~ | quyét dinh khen thudéng hanh chinh cong thanh phd/Doanh nghiép cung tmg dich vu &
buu chinh céng ich (noi ca nhan/té chitc ndp ho so).
IV TAI BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA CAC CAP
Buoc 4.1 (B) phan Mot cira tiép nhn ho so dau | _ Xac nhan trén Hé thong thong tin giai quyét TTHC thanh ph;

vao) Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
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Thir tw
cong viéc

Don vi/nguoi thue hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién
(gio lam viéc)

cap xd/Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thanh phd/Doanh nghiép cung ting
dich vu buu chinh cong ich (B phan
Mot cira tiép nhén hd so dau Vao)

- Tra két qua giai quyét TTHC cho t6 chirc/ca nhan.

Budc 4.2

T6 chirc/cd nhan nop ho so

- Xuét trinh d6i chiéu hodc ndp ban gidy cac hd so, vin ban
dién tir c6 yéu cau (néu co);

- Nop phi truc tiép hodc thanh toan truc tuyén theo quy dinh
(néu co).

- Nhén két qua TTHC theo hinh thtrc d3 dang ky: Truc tiép/
hodc qua dich vu buu chinh cong ich/ hodc truc tuyén.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

96 giv
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