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

TINH HA TINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 1679 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 10thing 7 ndam 2024
QUYET PINH

Cong bd Danh muyc va Quy trinh ndi b thii tuc hanh chinh thugc tham quyén
quan ly caa nganh Noi vu ap dung tai UBND cap huyén
trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

~ Can cir Lugt To chic chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot so dieu cua Lugt To chic Chinh phu va Lugt To chic
chinh quyén dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can cir cac Nghi dinh ciia Chinh phui: sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
vé kiém soat thi tuc hanh chinh; sé 92/2017/NP-CP ngay 07/8/2017 vé sira doi,
bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét thi tuc hanh
chinh; sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mét cira, mét cira
lién théng trong gidi quyét thi tuc hanh chinh; sé 107/2021/NP-CP ngay
06/12/2021 sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bo truong,
Chu nhiém Van phong Chinh phu huwong dan ve nghiép vu Kiem soét thu tuc
hanh chinh;

Can cir Théng tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bé trweong,
Chu nhiém Van phong Chinh phii huwéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Ngh;
dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh pha vé thuc hién co ché mét
cira, mét ciza lién thong trong gidi quyét th tuc hanh chinh;

Theo dé nghj ciia S Ngi vy tai Van ban s6 1274/SNV-VP ngay 28/6/2024
vay kien cua So Khoa hoc va Cong nghé tai Van ban so 857/SKHCN-TDC ngay
10/6/2024.

QUYET PINH:

Pieu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh noi bo
07 (bay) TTHC dugc ban hanh méi linh vuc thi dua, khen thudng; 12 (muoi hai)
TTHC duoc stra ddi, bo sung (03 TTHC linh vuc T6 chiic hanh chinh, don vi su
nghiép cong 1ap, 09 TTHC linh vuc Quan ly nha nudc vé Quy) thuoc tham
quyén quan ly caa nganh Noi vu ap dung tai UBND cap huyén trén dia ban tinh
Ha Tinh.
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Piéu 2. Giao S& Noi vu cha tri, phdi hop véi Van phong UBND tinh
(Trung tdm Coéng béo - Tin hoc) va cac co quan, don vi lién quan cin ctr Quyét
dinh nay, trong thoi han 03 ngay 1am viéc xay dung quy trinh dién ter giai quyét
thu tuc hanh chinh trén Hé thdng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh dé 4p dung thuc hién theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ban hanh va thay thé Danh
muc va Quy trinh noi b6 TTHC thudc linh vuc Thi dua, Khen thudéng, linh vuc
T6 chirc hanh chinh, don vi su nghiép céng 1ap; cac TTHC c6 sé thi tu tht 08,
09, 10, 11, 12, 13, 14, 15 thudc linh vuc Hoi, to chuc phi chlnh phu tai Quyet
dinh s6 4151/QD-UBND ngay 23/12/2019 cia UBND tinh vé Viéc cong bé
Danh muc va Quy trinh noi bo thi tuc hanh chinh thudc tham quyén quan ly caa
nganh Nbi vu 4p dung tai UBND c4p huyén trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dbc cac S¢; Thu truong cac
ban, nganh cip tinh; Giam déc: Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, Trung
tam Cong bao - Tin hoc tinh; Chua tich UBND céc huyén, thanh phd, thi xi va
cac to chire, ca nhan c¢6 lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. CHU TICH
- Nhu Bicu 4; HO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP; —————

- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
-So KH va CN;

- Trung tdm PV HCC tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NC. e

—_—

TJyén Hong Linh



UY BAN NHAN DAN

TINH HA TINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

~ DANH MUC VA QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN
QUAN LY CUA NGANH NOI VU AP DUNG TAI UBND CAP HUYEN TREN DIA BAN TINH HA TINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé.:

/OD-UBND ngay /

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

/2024 cua Chu tich UBND tinh)

1. Danh mue TTHC dwoc sira doi, bd sung
Tén thi tuc hanh Ky hiéu quy Thoi han Pia diém Phi, 1¢ Sy
STT chinh trinh gidi quyét thye hién ohi Can cir phap Iy
| | Linh vue T6 chirc hanh chinh, don vi sw nghiép cong lap (03 TTHC)
- Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP
ngay 07/10/2020 ctia Chinh phu
quy din}l vé thanh 13p, t6 chtc lai,
9 T gial thé don vi su nghiép cong
Thi e thim dinh| o7 1cBC0r | —om9YRM T 1ring tam lap.
1| thanh lap don vi su| 2 o Viee, KEtr ok chinh | Kho : :
anh tp dom vi su ngay nhan da ann cin o9 |- Quyét dinh sé 1067/QD-BNV

nghiép cong lap

hd so hop 18

cdng cap huyén

ngay 10/12/2020 cua B trudng
B6 Noi vu vé viée cong bd thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh
s6  120/2020/NP-CP  ngay
07/10/2020 cua Chinh pha vé




thAm dinh thanh 1ap, to chuc lai,
giai thé don vi su nghiép cong lap
thudc chirc ndng quan ly nha nude
cua Bo No61 vu.

, 2 : 10 ngay lam
Thu tue tham dinh | QT TCBC.02 | vigc, ké tir X
2 | t0 churc lai don vi su N Nhu trén Khéng Nhu trén
A A in ngay nhan du
nghi¢p cong lap hd so hop 1&
Thi ham dinh 10 ngay lam
nu tug tham dinh | QT.TCBC.03 | vigc, ké tir .
3 | giai thé don vi su T Nhu trén Khéng Nhu trén
A ngay nhan du
nghi¢p cong lap ho so hop 1¢
Il | Linh vire Quan 1y nha nuée vé Quy (09 TTHC)
- Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP
ngay 25/11/2019 ctua Chinh phu
veé t0 chuc, hoat dong cua quy xa
hoi, quy tur thién;
Thu tuc cap giay 40 ngay lam - Thong tu s6 04/2020/TT-BNV
1 phep thanh lap va QT.TCPCP.01 VIee, ke tur Nhu trén Khﬁng ngay 13/10/2020 cua Bo truong

cong nhan di€u 1€

quy

ngay nhan du
ho so hop 1€

Bo Noi vu Vé quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh mot s diéu
cua Nghi dinh s6 93/2019/ND-CP
ngay 25/11/2019 cua Chinh phu
vé t6 chic, hoat dong cia quy x4
ho1, quy tu thién.




- Quyét dinh sé 1109/QD-BNV
ngay 21/12/2020 cta B truong
Bo Noi vu vé viée cong bd thu tuc
hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh
s6 93/2019/ND-CP ngay
25/11/2019 cta Chinh phu vé to
chtrc, hoat dong cua quy xa hdi,
quy tu thién thudc pham vi chirc
nang quan ly nha nudc cua Bo
NoO1 vu.

Thu tuc cong nhan

~ e A A 30 ngay lam
quy du dicu: kién vice, kéti : : :
oat dong va cong| QT.TCPCP.02 ngav nhan du Nhu trén Khong Nhu trén
nhan thanh vién Hoi hgé 35’0 S,
dong quan ly quy P
Thua tuc cdng nhan 15 ngay lam
thay ddi, bd sung viéc, ké tur \ R A
thanh vién Hoi déng QT.TCPCP.03 ngay nhan di Nhu trén Khong Nhu trén
quan ly qu¥y ho so hop 1€
Thu tuc thay doi 30 ngay lam
slay b hép ﬂ}anh !?p viéc, ké tir . . R
va cong nhan Diéu| QT.TCPCP.04 ngav nhan du Nhu trén Khong Nhu trén
16 (sita dbi, bd sung) hgé 35’0 hop 1o
quy o
Thu tuc cap lai Giay | o1 7CPCP.05 | 15n0ay lam Nhu trén Khang Nhu trén
phép thanh lap va viéc, ke tu




cong nhan diéu 1é
quy

ngay nhan du
ho so hop 1€

Tha tuc cho phép

khen cua Chu tich

viéc, ké tu

hanh chinh

quy hoat dong tro 1\%23?%'??
lai sau khi bi dinh | QT.TCPCP.06 T Nhu trén Khéng Nhu trén
A ngay nhan du
chi c6 thoi han hoat A n
A ho so hop 1€
dong
Thi tuc hop nhat, 30 ngay lam
sap nhdp, chia, tach, |\ popep g7 | VIGS ket Nhu trén Khong Nhu trén
mé& rong pham vi ngay nhan du
hoat dong quy ho so hop 1€
15 ngay lam
Thi tuc déi tén quy | QT.TCPCP.og | Vi¢o ket Nhu trén Khong Nhu trén
ngay nhan du
ho so hop 1¢
15 ngay lam
Thi tye quy tw gidi | ropopgg | VIGo ket Nhu trén Khéng Nhu trén
thé ngay nhan du
ho so hop 1€
. Danh mue TTHC dwoc ban hanh méi
Linh vuc Thi dua, khen thwéng (07 TTHC)
Thu tuc tang Giay QT.TPKT.CH.01 20 ngay lam |- Trung tam Khong - Luat Thi dua, khen thuéng ngay




UBND huyén cho
cd nhan, tap thé
theo cong trang

ngay nhan du
ho so hop 1€

cong cap

huyén;

- Hé théng
thong tin giai
quyét tha tuc
hanh chinh
tinh:
dichvucong.go
v.vn,

15/6/2022;

- Nghi dinh sé 98/2023/NDb-CP
ngay 31/12/2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu cua Luat Thi dua, khen
thuong;

- Thong tu s6 01/2024/TT-BNV
ngay 24/2/2024 cua Bo truong Bo
NOi vu quy dinh bién phap thi
hanh Luat Thi dua, khen thuéng
va Nghi dinh s6 98/2023/NP-CP
ngay 31/12/2023 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé
diéu cua Luat Thi dua, khen
thudng;

- Quyét dinh s6 1099/QDb-BNV
ngay 31/12/2023 cua B truong
Bo Noi vu vé viéc cong bd TTHC
quy dinh tai Nghi dinh s
98/2023/ND-CP ngay 31/12/2023
cua Chinh phu quy dinh chi tiét
thi hanh mot sé diéu cua Luat Thi
dua, khen thudng.

Thu tuc tang danh
hiéu Tap thé lao
dong tién tién

QT.TPKT.CH.02

20 ngay lam
viéc, ké tu
ngay nhan du

Nhu trén




ho so hop 16

Thu tuc tang danh

20 ngay lam
viéc, ké tu

hiéu Chién si thi dua| QT.TPKT.CH.03 | _ ~ N Nhu trén Khong
\ ngay nhan du
CO SO X A
ho so hop 1€
Thu tuc tang danh \Zl?éc nga&/é Iatrlr;
hiéu Lao dong tién | QT.TDKT.CH.04 | ~ *” . , Nhu trén Khong
" ngay nhan du
tien Y A
ho so hop 1€
Thu tuc ting Gidy 20 ngay lam
khen cua Chu tich viéc, ké tu
UBND cap huyén | QT.TDKT.CH.05 | ngay nhan du Nhu trén Khéng
ve thanh tich thi ho so hop 1€
dua theo chuyén dé
Thu tuc ting Gidy 20 ngay lam
khen cua ’Chﬁ tich viéc, ké tu
UBND cap huyén | QT.TDKT.CH.06 | ngay nhan du Nhu trén Khong
v€ thanh tich dot ho so hop 1€
xuat
Thu tuc ting Gidy 20 ngay lam
khen clia Chu tich |y rppr o7 [VI6G K& Wl ien | Khong

UBND cip huyén
cho gia dinh

ngay nhan du
ho so hop 1€
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PHAN I1. NOI DUNG QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHIiNH

A. QUY TRINH NQI BQ TTHC PUQC SUA POI, BO SUNG
I. LINH VUC TO CHUC HANH CHINH, PON VI SU NGHIEP CONG LAP

1. Thia tuc tham dinh thanh lap don vi sw nghiép cong lap

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCBM.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Yéu cau, diéu kién thwc hién TTHC:

* Yéu cdqu: Bam béo cac diéu kién can thiét @é trién khai hoat dong cua to
chuec.

* Pigu kién dé thanh ldp don vi sw nghiép céng lgp:

- Phu hgp v6i quy hoach nganh quéc gia hodc quy hoach mang ludi cac don
vi su nghiép cong 1ap (néu co) da dugc cap c6 tham quyén phé duyét;

- Bap ung du tiéu chi thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh cua
phap luat chuyén nganh;

- Xac dinh r0 muc ti€u, chirc nang, nhiém vu cia don vi cung cap dich vu su
nghiép cong, phuc vu quan 1y nha nudc;

- Pam bao sb lugong nguoi lam viée toi thiéu 1a 15 nguoi (troe célrc dg’n V1 Su
nghiép cong 1ap cung tng dich vu su nghi€p cong co ban, thiét yéu duogc
thanh 13p theo quy dinh cua phép luat chuyén nganh).

Déi véi don vi sy nghiép cong lap tu bao dam chi thuong xuyén, don vi su
nghiép cong 1ap tu bao dam chi thudng xuyén va chi dau tu, khi thanh 1ap
cac don vi nay thi s6 luong ngudi 1am viéc 1a vién chic toi thiéu duoc xéac
dinh theo Dé an thanh 1ap. DPdi v6i cac don vi su nghiép ty bao dam chi
thuong xuyén va chi dau tu, hoat dong theo co ché doanh nghiép thi sb
luong nguoi lam viée tdi thiéu bao gém vién chic va nguoi lam chuyén
mon, nghiép vu theo ché do hop dong lao dong.

Pbi v6i don vi su nghiép cong 1ap ¢ nude ngoai thi s6 luong ngudi 1am viée
do Thu tuéng Chinh phii phé duyét trong Dé an thanh 1ap don vi sy nghiép
cong lap.

- Co try so lam viéc hodc dé an cap dat xay dung tru s¢ lam viéc da duogc
cap €0 tham quyen phé duyét (truong hop xay dung try s6 moi); trang thiét

bi can thiét ban dau; ngudn nhan su va kinh phi hoat dong theo quy dinh cua
phap luat.

- Bon vi su nghi¢p cong lap & nudc ngoai: Ngoai vi¢c dap img cac di€u ki¢n
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quy dinh trén cn bao dam phu hop vé6i chinh sach ddi ngoai ciia Pang, Nha
nudc va thoa thuan gitra Chinh phi nuéc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam va Chinh pht nudc sé tai vé viéc thanh 1ap va hoat dong cua don vi sy
nghiép cong lap.

- C6 try so 1am viéc hodc dé n quy hoach caip d4t xay dung tru so da duogc
cap co tham quyen phé duyét (truong hop xay dung tru s& mai); trang thiét
bi can thiét ban dau; ngudn nhan sy va kinh phi hoat dong theo quy dinh cua
phap luat.

2.2 | Cach thirc thyc hign TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén:;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
5 A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
- | Dy thao Bé an thanh lap don vi sy nghiép cong lap; X
Vian ban dé nghi thﬁrr} dinh duoc ky tén, dong dau
- | cta co quan, t6 chirc dé nghi thanh lap theo quy dinh; X
- | Du thao to trinh thanh lap don vi su nghiép cong lap; X
- | Dy thao Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap huyén; X

Du thao van ban quy dinh chic nang, nhiém wvuy,
quyén han va co ciu té6 chuc caa don vi su nghiép
cong lap hodc quy ché to chirc va hoat dong cua don X
vi sy nghiép cong lap va cac tai liéu khac co lién
quan (gidy to dat dai, kinh phi, ngudn nhan lyc);

Y kién bing vin ban cua cac co quan lién quan vé
viéc thanh 1ap don vi su nghiép cong lap;



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

11

B&o cdo cua co quan, to chirc d& nghi thanh 1ap vé
viéc tiep thu, giai trinh y kién cta cac co quan lién X
quan.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén;

- Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn

2.7

Co quan thue hién: Phong Noi vu - Uy ban nhéan dan cép huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén
Co quan dworc ity quyén: khong

Co quan phdi hop: khdng

2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: co quan, to chuc

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban tham dinh hoic Vin ban tra 10i.
2.10 | Quy trinh xir Iy cbng viéc

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi Biéu

gian | mau/Két qua



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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B1 | 1. Tiép nhan ho so Co quan, to Gio Mau 01; 02,
Tiép nhan hd so truc tiép tir co | CNUC; canbo | hanh 03 (néu co);
quan, té chie hOéC qua dlCh vu TN&TKQ/ chinh 06 va ho so
Buu chinh céng ich hodc qua d§Ch vu Bu:u theo myc 2.3
Hé théng thdng tin giai quyét | chinhcong ich
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam thu tuc tiép nhan ho so, hen
tra két qua cho co quan, to
chue;

- Néu hd so chua dy du hoac
khéng hop 1¢& thi huéng dan b
sung, hoan thién hd so. Néu
khong b sung, hoan thién duoc
thi tr chdi tiép nhan ho so.

B2 | Chuyén ho so tryuc tiép (néu co) Can bo 0,5ngay | Mau 01, 05
va xu ly trén He théng thong tin | TN&TKQ va Ho so kém
giai quyét tha tuc hanh chinh | /dich vu Buu theo
Ha Tinh vé UBND cap huyén. | chinh cong
Vian thu tiép nhan hd so, | ich; Vin thu;
chuyén Lanh dao huyén xem| Lanh dao
xét, chuyén Phong Noi vu dé huyén
giai quyét theo quy dinh
Lfmh daq Phong NoI vu duy;ﬂ Linh dao 0.5 I\/‘Iauk 01, 05

B3 | ho so va chuyén cho chuyén hon a3 va ho so theo
vién xi ly phong 9 | muc23



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Xem xét, kiém tra xt Iy ho so: - Mau 05, va
Néu ho so du diéu kién giai du thao Vin
quyét thidy thao Vian ban tham ban tham dinh
dinhctia UBND cap huyén trinh L cia UBND
Lanh dao phong xem xét, ky | Chuyenvien cap  huyén
B4 |nhay; p()ihong NoI vu 45 | hoge Van ban
- Néu hé so khong da didu kien | %:ao OV Jtra loi va Ho
giai quyét thi du thao Vin ban so kem theo
tra 1oi (c6 néu rd ly do) trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.
Mau 05, du
thao Van ban
tham dinhcua
g5 | Xem xét, ky nhay két qua thuc | Lanh dao 02 ngay UBND  céip
hién tai budc B4 phong Noi vu huyén  hoac
Van ban tra
loi va Ho so
kem theo
Mau 05, Vin
ban tham
) dinhcua
Xem xét, ky duyét két qua thuc UBND  cép
B6 | hién tai budc B5 Lanhdao | g2 hgay |huyen  hoic
UBND cap Vin ban tra
huyén &1 di ky nhay
va Hé so kém
theo
Phat hanh Vin ban tham dinh Mau 05, 06;
hodc Vin ban tra 151 va chuyén Vin ban tham
két qua cho bo phan TN&TKQ dinhhodc Vin
tai Trung tdm Hanh chinh cong ban tra loi va
cap huyén, hodc qua dich vu | Van thu, cong 05 H6 so kém
B7 | Buu chinh cong ich hodc qua| chuc xu ly ho 0 ’a theo
Hé thong thong tin giai quyeét SO gay

tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
dé tra cho to chuc



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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B8

Tra két qua cho co quan, to Céan bo Gid> |Mau 01, 06;

chirc TN&TKQ/ hanh | Van ban tham

dich vu Buu chinh | dinhhoac Vian

chinh cong ban tra loi va

ich; co quan, H6 so kém
t6 chuc. theo

* Tmfo’ng hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xir 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phleu xin 161 va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cdp huyén dé gui
cho té chic, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét hé so nguoi co trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyen/tra hé so, két qud gidi quyét
trén Hé thong thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn vdi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

@H

Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

|ﬂ|j

Mau 02 Mau 02.doc. docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@H

Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 mau 04.doc. docx
Phicu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

@ﬂ

I\/I?lu 05 Mau 05.doc. docx
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
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Mau 06
Mau sb theo d&i hd so

@j

Mau so theo gioi hho
so.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co); 0§ luu tai Bo phan "EN&TKQ cua Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so theo muc 2.3.

tra loi.

Vin ban tham dinh viéc thanh 1ap don vi sy nghiép cdng 1ap hoic Vin ban

Ho so dugce luu tai Phong Noi vu cap huyén trong thoi gian 05 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong bd phan luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién

hanh.
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2. Thii tuc tham dinh viéc té chic lai don vi sw nghiép cong lap

KY HIEU QUY TRINH QT.TCBM.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC:

* Y@u cdu: C6 phuong an vé 1anh dao chi chét, sip xép té chirc bo may, sb
lugng ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong lap, co so vat chat dé trién
khai thuc hién quyét dinh t6 chuac lai don vi su nghiép cong lap.

* Pigu kién té chirc lgi don vi sw nghigp cong lap:

- Co diéu chinh vé chtrc niang, nhiém vu, quyén han dé phu hop voi quy
hoach nganh quéc gia hodc quy hoach mang ludi cac don vi sy nghiép cong
lap (néu c6) da duoc cap co tham quyén phé duyét; dam bao nang cao hiéu
qua hoat dong va dap tmg quy dinh v€ s0 lugng nguoi lam viéc t6i thiéu quy
dinh tai diém d khoan 1 Diéu nay;

- Khong dap tng du cac ti€u chi thanh lap don vi sy nghi€p cong lap theo
quy dinh cua phap luat;

- Viéc td chire lai cac don vi dam bao khong lam giam muc do tu chu veé tai
chinh hién c6 ctia don vi; trudng hop thuc hién hop nhét, sap nhap cac don vi
su nghi€p cong 1ap tu chu tai chinh & cac mirc d6 khac nhau thi mirc do tu
chu vé tai chinh cua don vi su nghi€p cong lap sau khi hop nhat, sap nhap
duoc thyc hién theo quyét dinh clia co quan ¢6 thim quyén;

- Bon vi su nghiép cong 1ap & nude ngoai: Ngoai viéc dap mg mot trong cac
diéu kién quy dinh tai diém a, b va ¢ khoan ndy, can bao dam phu hop véi
chinh sach ddi ngoai ciia Pang, Nha nudc va thoa thuan giita Chinh phu
nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam va Chinh phu nudc sé tai vé viée
td chure lai va hoat dong cua don vi sy nghi€p cong lap.

2.2

Cach thwrc thuc hign TTHC:

- Thuyc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

Thanh phan hd so, bao gom: Ban chinh | Bén sao
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Vin ban dé nghi tham dinh dugc ky tén, dong dau
cua co quan, té chuc dé nghi to chuc lai theo quy X
dinh.

Dy thao Dé an t6 chic lai don vi su nghiép cong
lap.

Dy thao To trinh to chac lai don vi sy nghiép
cong lap.

Dy thao quyét dinh cia Uy ban nhan dan cap
huyén.

Du thao van ban quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cau to chtc cia don vi sy nghiép
cong lap hoic quy ché toé chuc va hoat dong cua
don vi sy nghiép cong lap va cac tai li¢u khac co
lien quan (gidy to dat dai, kinh phi, ngudén nhan
luc).

Céac van ban cua co quan, to chac c6 thim quyén
x4c nhan viéc hoan thanh nghia vu vé tai chinh,
tai san, dat dai, cac khoan vay, no phai tra va cac
van dé khac co lién quan (néu co).

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd.

2.5 | Thei han giai quyét: 10 ngay l1am viéc, ké tir ngay nhan hé so hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

26 | Trung tdm Hanh chinh cong cip huyén.
- Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: Phong Noi vu - Uy ban nhan dan cap huyén

. Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén

" | Co quan dwoc uy quyén: khong

Co quan phdi hop: khdng

2.8 | Pbi twong thuc hién TTHC: co quan, t6 chuc.
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hodc Van ban tra 1oi.

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két

gian qua

B1 | 1. Tiép nhan ho so: Co quan, to Gio | Mau 01,02, 03
Tiép nhén hd so truc tiép tir co chic; Can b/(-) hr?,n?] Sle“ co); 06 va
quan, té chac hodc qua dich vu dT'\rI]&TKQ chin 0 80 t2heo myc
Buu chinh cong ich hoac qua h%ch vu Bu:uh 3
Hé théng thdng tin giai quyét | cNNNcongic
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
2. Céan bo TN&TKQ kiem tra
ho so:

- Néu ho so cjéy du, hop 1€ thi
lam thﬁ tuc tiep nhan ho so, hen
tra két qua cho co quan, to0
chue;

- Néu hd so chua day du_hoac
khong hop ¢ thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Neu
khéng bc} sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiép nhan ho so.

B2 | Chuyén ho so tryc tiép (néu co) Can bo 0,5ngay | Mau 01, 05 va
va xt ly trén H¢ thong thong tin | TN&TKQ Ho so kém
giai quyet thu tuc hanh chinh | /dich vy Buu theo
Ha Tinh vé UBND cap huyén. | chinh cong
Véan thu tiép nhan ho so,| ich; Van thu;
chuyén Lanh dao huyén xem Lanh dao
Xét, chuyeén Phong Noi vu dé| UBND cap
giai quyét theo quy dinh huyén

33 | ho 5o va chuyén cho chuyen | Linndeo | 05 [T T B

Phong Noi vu ngay '

vién xu ly

2.3
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Xem xét, kiém tra xit Iy ho so: -
Neu ho so du dieu kién gidi
quyeét thi du thao Van ban tham

Mau 05, va du
the}o Van ban
tham dinh cua

dinhcaa UBND cap huyén trinh o UBND cap
Lanh dao phong xem xét, ky | Chuyenvien huyén  hoic
B4 | nhay: %hong NOTvu | 45 | van ban tra 10
- Néu hd so khong du diéu kién “F;ﬁgafoxu Y| va ho so kem
giai quyét thi du thao Van ban theo
tra 1oi (c6 néu rd ly do) trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.
Mau 05, du
thao Van ban
Xem xét ho so va ky nhdy vao Lnh dao cia UBND cap
B5 | du thao két qua thuc hién tai hona Nai v 02 ngay | huyén hoac
buéc B4 phong NeTvu Vin ban tra 1oi
va hd so kém
theo
Mau 05, Vin
ban tham dcua
Xem xét, ky duyét van ban| Lanhdao UBND  cap
B6 | trinh ky cua phong Noi vu cdp| UBNDcap | 02ngay |huyén  hoic
huyén B5 huyén Vin ban tra 1oi
da ky nhay va
ho so kém theo
Phat hanh Vian ban tham Mau 05, 06;
dinhhodc Van ban tra loiva Vin ban tham
chuyén két qua cho bo phan dinh hodc Van
TN&TKQ tai Trung tdm Hanh ban tra loi va
chinh cdng cap huyén hoic qua | Vin thu, cong ho so kém theo
B7 |dich vu Buu chinh céng ich| chgc xily ho | 0,5 ngay
hoac qua HéE thong thong tin SO
giai quyét tha tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn
. dé tra cho to chuc
B8 | Tra két qua cho co quan, to Can bo Gido | Mau 01, 06 va
chiic va cap nhat két qua trén | TN&TKQ/ hanh | Van ban tham



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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dich vu Buu
chinh cong
ich; co quan,
t6 chirc

chinh

dinh hoac Van
ban tra loi va
ho so kém theo

* Trirong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trueéc
ngay hét han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cdp huyén dé gu
cho té chirc, ca nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguoi ¢ trach nhiém thuc hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyénitra ho so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn vdi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@ﬂ

Mau 01.doc.docx

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc.docx

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@H

Mau 03.doc.docx

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@H

mau 04.doc.docx

Mau 05

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.doc.docx

Mau 06

Mau s6 theo di hd so

@j

Mau so theo gioi hho

so.docx
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4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai BO phan TN&TKQ tai Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- | HO so dau theo muc 2.3.

Vin ban tham dinh t6 chuc lai don vi sy nghiép cong 1ap hodc Vin ban tra
[O1.

Ho so dugc luu tai Phong Noi vy cap huyén trong thoi gian 05 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va Iuu trir theo quy dinh hién hanh.
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3. Thii tuc tham dinh viéc giai thé dom vi sw nghiép cong lap

KY HIEU QUY TRINH QT.TCBM.03

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Yéu cau, diéu kién thuc hign TTHC:

* Yéu cqu: Co phuong an xir ly cac van dé vé sé luong nguoi 1am viéc trong
cac don vi su nghiép cong lap, tai chinh, tai san, dat dai va cac van dé khac co
lién quan.

* Dieu kign gidi the don vi sw nghigp cong lgp:- Khong con chic nang,
nhiém vu cung cap dich vu sy nghiép cong, phuc vu quan Iy nha nudc;

- Khong dap tmg du ti€u chi thanh 13p don vi sy nghi€p cong lap theo quy
dinh cua phap luat;

- Ba nam lién tiép hoat dong khéng hiéu qua theo danh gia ctia co quan co
tham quyén;

- Thyc hién theo quy hoach nganh qudc gia hodc quy hoach mang ludi cac
don vi sy nghiép cong 1ap (néu cd) da dugc cap co tham quyén phé duyét;

- Pon vi sy nghi¢p cong lap & nudc ngoai: Ngoai viéc dap ing mdt trong cac
diéu kién quy dinh trén, can bao dam phu hop véi chinh sach ddi ngoai cua
Dang, Nha nudc va thoa thuan gitta Chinh pht nudc Cong hoa xa hoi chu
nghia Viét Nam va Chinh phu nudc sé tai vé viéc giai thé don vi su nghiép
cong lap.

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh céng cap huyén:
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Heé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

N A A A Ban >
Thanh phan ho so, bao gom: chinh Ban sao

Van ban dé ngh‘i tham dinh dugce ky tén, dong diu cua co
quan, to chirc dé nghi giai thé theo quy dinh.

Du thao Dé an giai thé don vi su nghiép cong lap. X



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Dy thao To trinh giai thé don vi su nghiép cong lap. X

Du thao Quyét dinh cia Uy ban nhan dan cip huyén. X

CAc vin ban cia co quan, to chic c¢d tham quyén xac
nhan viéc hoan thanh nghia vu V& tai chinh, tai san, dat
dai, cac khoan vay, no phai tra va cac vin dé khéc co lién
quan (néu co).

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

26 | Trung tdm Hanh chinh céng cap huyén.
- Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
- Co quan thuc hién: Phong Noi vy - Uy ban nhan dan cap huyén

7 | Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan cap huyén.

" | - Co quan dwoc ity quyén: khong.

- Co quan phdi hop: khéng.

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: co quan, to chic.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hoic Vian ban tra 1oi.

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két

gian qua

1. Tiép nhan ho so: Co quan, to | Gio hanh | Mau 01, 02, 03
Tiép nhan hd so truc tiép tir co chuc; Canbo | chinh (rleu c0); 06 va
quan, t6 chirc hoic qua dich vu T'\r']&TKQ/ ho so theo myc

B1 | Buu chinh cong ich hoac qua dlC, Vu ]ABu’u 2.3
Hé théng thong tin giai quyét Ch'nitﬁong

tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov
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vn.

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
ho so:

- Néu ho so day da, hop Ié thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho co quan, to
chuc;

- Néu hd so chua day du hoic
khéng hop 1& thi huéng dan bd
sung, hoan thién hoé so. Néu
khéng bo sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.

Chuyén ho so tryc tiép (néu Can bo 0,5ngay | Mau 01, 05 va
c0) va xu ly trén HE thong | TN&TKQ HO so kém theo
thong tin giai quyet tha tuc /dich vu Buu
hanh chinh tinh Ha Tinh v€| chinhcong
B2 | UBND cap huyén. Van thu tiep | ich; Van thu;
nhan ho so, chuyén Lanh dao| Léanh dao
cap huyén xem xét, chuyén| UBND cap
Phong Noi vu dé xu ly theo huyén
quy dinh.
Lanh dao Phong Noi vu duyét . Mau 01, 05 va
) \ 2 A Lanh dao N A
B3 | ho so va chuyén cho chuyén X 0,5 ngay | ho so theo muc
A phong
vién xu ly. 2.3
Xem xét, kiém tra xir Iy ho so: Mau 05, va du
_ Néu hd so du didu kien giai thao  Van ban
Lt th Py tham dinh hoac
quyet thi du thao Van ban tham Chuvén vian N L 1o
dinh trinh Lanh dao phong xem | 2 yen vl Van ban tra loi
xét ky nhéy pnhong NOI Vu va HO so kém
B4 YD L dugC gia0 | 45 ngay | theo
- Néu h(A),SO khong du dicu kién nhiém vu Xt | |3m viec
giai quyet thi du thao Van ban ly '

tra 11 (c6 néu ro ly do) trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.
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Xem xét hd so va ky nhay vao

Lanh dao

02 ngay

Mau 05, du thao
Van ban tham

B5 |du thao két qua thuc hién tai| . < =997 1 dinh hodc Vin
buéc B4, phong NoTvu | M VIEE | pan tra 1oi  va
Ho so kém theo
Mau 05, Vin
e N N ban tham
X‘em >§et,7 Ky d Uyt van b?n Lanh da? 02 ngay |dinhhoac  Van
B6 | trinh ky caa phong Noi vu cap | UBND cap Iam viac | ban tra 151 di ke
huyén tai B5S huyén amVvice | ban tra ol ca iy
T ' ¥ nhay va Ho so
kem theo
Phat hanh Vian ban tham dinh Mau 05, 06; Van
hodc Van ban tra loiva chuyén ban tham
két qua cho bo phan TN&TKQ dinhhoac  Van
tai Trung tdm Hanh chinh cong | . . ban tra loi  va
X ~ - . Van thu; cong X A \
cap huyén hoac qua dich vu o ns | 0,5ngay | HO so kéem theo
B7 g N 9 chac xtrly ho | 7~ =
Buu chinh cong ich hoac qua lam viéc
A £ A . X SO
H¢ thong thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:http://dichvucong.hatinh.
gov.vn. d¢ tra cho to chuc.
Tra két qua cho co quan, to Can bo Gio hanh | Mau 01, 06 va
chucva cap nhat ket qua trén | TN&TKQ/ chinh | Van ban tham
phan mém. dich vu Buu dinh hoac Van
B8 A AP
chinh cong ban tra loi va Ho
ich;qco quan, so kem theo
to chuc

* Truong hop ho so' qud han xit 1, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay trueée
ngay het han xir Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua chuyen sang Trung tam Hanh chinh cap huyén de gui cho

to chuc, ca nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét hé so nguroi 6 trach nhiém thuc hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyénitra ho so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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|ﬂ|j

Méu 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

@H

Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@B

M?lu 03 ’ Mau 03.doc.docx
Phiéeu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 mau 04.doc. docx
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

|ﬂ|j

Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

@j

Mau 06 Mau so theo gioi hho
So6 theo doi ho so so.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co); 06 Iuu tai B6 phdn TN&TKQ cua Trung tam
Hanh chinh cong cap huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- | Hb so tai muc 2.3,

Vin ban tham dinh viéc giai thé don vi sy nghiép cong l1ap hoic Van ban tra
[0

Ho so dugc luu tai Phong Noi vy cap huyén trong thoi gian 05 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir ciia co quan va Iuu trir theo quy dinh hién hanh.
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I1. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE QUY

1. Thia tuc cap gidy phép thanh Iap va cong nhan diéu & quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thwc hién TTHC:

*) Diéu kién thanh lap quy:

- C6 myc dich hoat dong phli hop: Hb trg va khuyén khich phét trién vin
hoa, gido dug, y te, th@ duc thé thao, khoa hoc, tir thién, nhan dao va cac muc
dich phat trién cong dong, khong vi muc dich lgi nhuan;

- Sang lap vién thanh 1ap quy phai la cong dan, té chac Viét Nam va co it
nhat 03 sang lap vién. Diéu kién dbi vai sang l1ap vién 1a cong dan Viét Nam:
C6 du nang lyc hanh vi dan su va khong c6 an tich; doi voi sang lap vién 1a
t6 chic Viét Nam: Co diéu 1é hoic van ban quy dinh chac nang, nhiém vu
cua té chirc; nghi quyét caa Ban 1anh dao t6 chirc vé viéc tham gia thanh 1ap
quy; quyét dinh ct nguoi dai dién caa té chirc tham gia tu cach sang 1ap vién
thanh lap quy;

- Ban sang 1ap quy c6 du sd tai san dong gop dé thanh lap quy;
- C6 hd so thanh 1ap quy.

*) Quy do cong dan, t6 chuc Viét Nam thanh lap, Ban sang lap phai dam bao
s6 tai san dong gop thanh 1ap quy quy d6i ra tién dong Viét Nam nhu sau:
Quy hoat dong trong pham vi cap huyén: 100.000.000 (Mot tram triéu); Quy
hoat dong trong pham vi cap xa: 20.000.000 (hai muoi triéu). Trong d6 sb
tién dy kién chuyén vao tai khoan cua quy t6i thiéu bang 50% tong gia tri tai
san quy doi.

*) Tai san dong gop thanh 18p quy phai dugc chuyeén quyen so hiru cho quy
trong thoi han 45 ngay lam viéc ké tir ngay quy duoc cip gidy phép thanh
lap va céng nhan diéu l¢.

*) Sau khi duoc cip gidy phép thanh Iap va cong nhén diéu 1&é quy nhung
quy khong thuc hién ding quy dinh Vé viéc chuyen quyen so hiru tai san cho
quy, thi gidy phép thanh Iap va cdng nhan diéu 1& quy hét hiéu luc. Truong
hop vi ly do khach quan ma quy chua thuc hién duoc viéc chuyén quyén so
hitu tai san, thi trong thoi han 10 ngay trudc khi hét thoi han theo quy dinh,
Ban sang 1ap quy phai c6 vian ban gui co quan nha nude di cap gidy phép
thanh 1ap va cong nhan diéu I& d¢ nghi gia han. Thoi gian gia han chi thyc
hién mot lan va toi da khong qua 20 ngay, néu qué thoi gian gia han ma quy
van khong thuc hién viéc chuyen quyeén s¢ hitu tai san thi giay phép thanh
Iap va cong nhan diéu lé quy hét hiéu luc.

*) Trong thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir ngay duoc cap gidy phép thanh lap




28

va cong nhan dieu 1& quy, quy phai cong bo ve viéc thanh lap quy lién tiep
tyén 03 so bao viét,hoac béo di¢n tr ¢ dia phuong doi vai quy do Ch}"l tich
Uy ban nhéan dan cap huyén cho phép thanh Iap vé cac ndi dung chu yéu sau
day:

- Tén quy;

- Dia chi tru so chinh cua quy, dién thoai, email hodc website (néu c6) cua
quy,

- Ton chi, muc dich cua quy;

- Pham vi hoat dong caa quy;

- Linh vuc hoat dong chinh caa quy;

- S6 tai khoan, tén, dia chi ngan hang noi quy mo tai khoan;

- Ho tén, dia chi thwong trdi, qudc tich, so gidy ching minh nhan dan hodc ho
chiéu cua nguoi dai dién theo phap luat cua quy;

- 84, ky hi¢u, ngay, thang, ndm va co quan cap gidy phép thanh Iap va cong
nhan diéu I¢ quy;

- S6 tai san dong gop thanh 1ap quy cia cac sang l1ap vién.

2.2 | Cach thac thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng thoéng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban | Ban
chinh sao
- | Pon dé nghi thanh lap quy, theo mau BM.TCCP.01.01. X
- | Du thao diéu Ié quy x& hoi, theo mau BM.TCCP.01.02. X
Du thao diéu I& quy tir thién, theo mau BM.TCCP.01.03. X
- | Tai liéu chang minh tai san dong gop dé thanh Iap quy. X

So yéu ly lich, phiéu 1y lich tur phap ca cc thanh vién
ban sang 18p quy, sang 1ap vién thanh 1ap quy; néu thuoc
dién quan ly cua co quan c6 tham quyen thi phai duoc su X
ddng y bang van ban cua co quan c6 tham quyén theo quy
dinh vé phan cap quan Iy can bo.

Ban sao di chic c6 ching thuc; Hop dong uy quyen cd
cong chung (néu co).
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* Luew ¥ khi nop hé so treong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp ho so rruc tiep hogc qua tai Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén thi kem theo ban goc dé doi chieu;

+ Néu nép hé so qua Hé thong thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) tur ban chinh;

+ Néu nép hé so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 ching
thuc cia co quan cd tham quyen.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 40 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hé so hop 18
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén.
- Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyen: khdng
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyén, Xa.
2.9 | Két qua giai quyet TTHC: Quyet dinh cap gidy phép thanh 13p va cong
nhan dieu I¢€ quy hoac Van ban tra loi (co néu ré ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi gian | Biéu mau/Két
qua
1. Tié’p‘ nhan ho S0 Tiép
nhan ho so truc tiep tur to
chuc hoac qua dich vu Buu
chinh céng ich hodac qua Hé
thong thdng tin giai quyét thi | T4 chae: Can i
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh: | s tngTRoy | . | MAu 01,02, 03
g1 | Nttp://dichvucong.hatinh.gov. | “gich vy Buy Gio hanh | (néu co); 06 va
V. chinh cong chinh ho so theo muc
2. Can bo TN&TKQ kiém tra ich 2.3
ho so:

- Néu ho so day du, hop I thi
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho to chuc;
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- Néu ho so chua day du hoic
khoéng hop 1& thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bd sung, hoan
thién duoc thi tr chdi tiép
nhan hd so.

Can bo
B2 Chuxén_ f_‘é so vé Phong Noi / dTI(';'f\‘nTl';?m 0.5 ngay |v15u 01, 05 va
vu dé giai quyet AR ho so kém theo
chinh cong
ich; Van thu
Lanh dao Phong Noi vu phan | - 4 | Mau o1, 05 va
B3 |cong cho chuyén vién phu A . 01 ngay o\ \
, 2 e A Phong Noi vu ho so kém theo
trach tham dinh ho so
Xem xét, xir Iy ho so: - Mau 05; du
- Trudng hop hd so du diéu thao Quyet
kién thi thuc hién quy trinh dinh cap giay
lay y kién cac co quan c6 lién phep Athanh I?p
quan (néu cd), tham muu du va cong nhan
thao Quyét dinh cip gidy dicu 1¢ quy
phép thanh 1ap va cong nhan (kem theo To
diéu 16 quy (kém theo To | Cong chuc xir trinh bao cao
g4 | trinh bao cdo céc ngi dung cé | 1y hd so; Lanh 335 nod c4c noi dung co
lién quan) trinh Lanh dao| dao Phong 0 NGy I'evn qt{an) bo?(_:
Phong Noi vu xem xét, ky|  Noivu Zg‘; Ei”sgih';:
nhay; . muc 2.3
- Truong hop ho so khong du
diéu Kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra 1oi (c6 néu
0 1y do) trinh Lanh dao
Phong Noi vu xem xeét, ky
nhay.
- Mau 05; du
thao Quyét
dinh cap gidy
Lanh dao Phong Noi vy xem | . phép thanh lap
B5S | xét, ky nhay két qua thuc hién | ,, 2200 9 02ngay |V& €ong nhan
Phong Noi vu didu 1é  quy

tai budc B4.

(kem theo To
trinh  bao cao
cac noi dung cé
lién quan) hoac
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Vian ban tra loi
da ky nhay

- Mau 05; du
thao  Quyet
dinh cap giay

Lanh dao UBND cdp huyén | Lanh dao phép thanh lap
B6 | xem xét, ky duyét két qua| UBND cap 02ngay |va cdng nhan
thuc hién tai buac B5. huyén dicu l¢ quy
hoac Van ban
tra loi da ky
duyét
Phat hanh Vin ban va tra két M3u 05; Quyét
qua qua Trung tam Hanh dinh cip gidy
chinh céng cap huyén hoac 5 phép thanh lap
dich vu Buu chinh cong ich Van thu; . va cong nhan
B7 | hoic qua Hé thong thong tin UBNDcap | Olngay | ., 2 quy
giai quyét this tyc hanh chinh | Nuyeén hodc Van ban
tinh Ha Tinh. tra 161 kém ho
SO
(1 be Mau 01, 06;
Can bo Quyét dinh cip
TN&TKQ/ Sy
. LA , X e giay phep
Tra ket qua cho to chuc va| . R TR
~ e 1A . e A dich vu buu | Gio hanh thanh lap va
B8 | cap nhat két qua trén phan R 5 A N i
X chinh cong chinh cdng nhan diéu
mem. R , ~ ~ <
ich; to chc I¢ quy hoac
Vén ban tra 16
kém ho so
* Truong hop ho so qud han it 1Y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay het han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Hanh chinh
cong cap huyén dé gui cho to chuc.
3 | BIEU MAU
=
Mau 01 ] ) . ) Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
]
Mau 02 ) . ) . Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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@ﬂ

Mau 03 Mau 03.doc. docx

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

Mau 05 'Ej

Mau 05.doc.docx

@j

Mau 06 Mau 06 so theo gioi
So6 theo doi ho so hho so.docx

Pon dé nghi thanh 1ap quy

BM.TCCP.01.01 Wi

BM.TCPCP.01.01.do
X

Diéu 16 mau cua quy x4 hoi

BM.TCCP.01.02 Wi

BM.TCPCP.01.02.do
X

Piéu 1é mau cua quy tir thién

BM.TCCP.01.03 W]

BM.TCPCP.01.03.do
X

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cO); Mau 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban lay y kién cua cac co quan lién quan; Van ban cho y kién cua céac
co quan lién quan; Van ban tong hop y Kién cua cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi UBND cap huyén phé duyét Quyét dinh cap giay phép
thanh lap va cong nhan diéu 1€ quy.

Quyét dinh cap giay phép thanh lap va cong nhan diéu Ié quy hoic Van ban
tra loi.




33

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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2. Thii tuc cong nhin quy du diéu kién hoat dong va cong nhin thanh

vién Hoi dong quan ly quy

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- C6 gidy phép thanh 13p va cong nhan diéu I& do co quan nha nuéc ¢6 tham
quyén cap.
- Pa cong b vé viéc thanh lap quy.
- C6 van ban xac nhan cua ngan hang noi quy déng ky mo tai khoan vé sb
tien ma sang lap vién dong gop dé thanh l1ap quy da co du trong tai khoan
cua quy. Di vai tai san khac, da thuc hién viéc chuyén quyén sé hitu tai san
theo quy dinh.
- Quyét dinh ciia co' quan nha nudc ¢d tham guyén cdng nhan quy du dieu
kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi dong quan ly quy.

2.2 | Céch thuc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0

Tai liéu chang minh viéc hoan tat cac thu tuc cong bd vé
viéc thanh lap qu¥y va chuyén quyeén s¢ hiru tai san dong X
gop thanh 1ap quy.

Danh sach, dia chi, s6 dién thoai lién h¢, so yéu ly lich va
phiéu ly lich tu phap cua cac thanh vién Hoi dong quan ly
quy; truong hop thanh vién Hoi doéng quan ly quy la
ngudi nuwdc ngoai phai cung cap ly lich c6 xac nhan cua
co quan c6 tham quyén cua nudc ngudi d6 mang qudc
tich.
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Vin ban lién quan dén viéc bau thanh vién va cac chuc X
danh Hoi dong quan ly quy.

* Luru y khi ngp hé so trweong hop yéu cau ban sao:

+ Néu ngp hé so truc tlep hogc qua tgi Trung tdm Hanh chinh céng cap
huyén thi kém theo ban goc dé déi chiéu;

+ Néu nép hé so qua Hé thong thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) tur ban chinh;

+ Néu ngp ho so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chimng
thuc Ciia co quan cé tham quyén.

2.4

Sb lugng hé so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén.

- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: khong

Co quan phdi hop: khdng

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyeén, xa.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan quy du diéu kién hoat
dong va thanh vién Hoi dong quan ly quy hodc Van ban tra 161 (c6 néu 10 1y

do).

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach nhiém Thei | Biéu mau/Ket
gian qua
1. Tiép nhan ho so: Tiép nhan | T6 chic; Can | GO | Mau 01, 02, 03
Bl | hd so tryc tiép tir td chirc hodc bo hanh | (néu c6); 06 va

qua dich vu Buu chinh cong | TN&TKQ/ chinh | hy so theo muc
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ich hogc qua Hé thong thong | dich vu Buu 2.3

tin giai quyet thu tuc hanh| chinh cong

chinh tinh Ha Tinh: ich

http://dichvucong.hatinh.gov.v

n.

2. Can b TN&TKQ kiem tra

ho so:

- Néu hé so ddy du, hop 1€ thi

lam tha tuc tiep nhﬁn ho so,

hen tra két qua cho t6 chuc;

- Néu ho so chua day du hodc

khong hop I¢ thi hudng dan bo

sung, hoan thién ho so. Néu

khong bo sung, hoan thi¢n

duoc thi tir choi tiep nhan ho

SO.

Can bd

Chuyén hd so vé Phong Noiva | - V&TKQ 1 o5 | \ay o1, 05 va
B2 | x5 /dich vu Buu : \ .

de giai quyet. chinh cong ngay | ho so kém theo

ich; Van thu

Lanh dao Phong Noi vu phan | .\ 4. | Mau 01, 05 va

B3 |cong cho chuyén vién phu . o 01 ngay |, x \
p 2 .. A Phong Noi vu ho so kém theo

trach tham dinh ho so.

Xem xét, xir Iy ho so: Mau 05; du thao

- Truong hop hd so du diéu QuAyet d;nfl 00”9

kién thi thuc hién quy trinh Iy nhan Nl hdu

y kién cac co quan c6 lién daeu Ien h‘oaf;[

quan (néu co), tham muu dy | o dong va than

thao Quyét dinh cong nhan | CONg chuc xi vien H:-),l dong
B4 | Quy du diéu kign hoat dong va | 1y hoso; 23,5 qlt’f“” hy quy

thanh vién Hoi ddng quan Iy | Lanhdao | ngay |(kém theo To

quy (kem theo T¢ trinh béo
cao cac noi dung cd lién quan)
trinh Lanh dao Phong No6i vu
xem xét, ky nhay;

- Truong hop hd so khong du
dieu kién thi tham muu ban

Phong Noi vu

trinh  bao céo
cac noi dung cé
lién quan) hoac
du thao Van ban
tra o1 kém theo
hd so
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hanh Van ban tra loi (cé néu rd
Iy do) trinh Lanh dao Phong
NOi vu xem xét, ky nhay.

Lanh dao Phong Noi vu xem

Lanh dao

Mau 05; du thao
Quyét dinh cong
nhan quy du
diéu kién hoat
dong va thanh
vien Hoi déng
quan ly quy

B5 xgt, ky nhay két qua thuc hién Phong N&i vu 02 ngay (kem theo To
tai budc B4. N , ,
trinh  bédo céo
cac noi dung co
lién quan) hoac
du thao Van ban
tra lo1 kém theo
ho so
Mau 05; du
thao Quyét dinh
cong nhan quy
Lanh dao UBND cép huyén| Lénhdao du diéu kién
B6 | xem xét, ky duyét két qua thuc| UBND cap | 02ngay | hoat dong va
hién tai budc B5. huyén thanh vién Hoi
dong quan ly
quy hoac Van
ban tra loi
Phat hanh Vin ban va tra két Mau 05; Quyét
qua qua Trung tdm Hanh chinh dinh cong nhan
cdng cap huyén hoic dich vu quy da diéu kién
Buu chinh cong ich hoac qua Van thu hoat dong va
B7 | Hé thong thong tin giai quyét| UBND cap | 01 ngay |thanh vién Hoi
thu tuc hanh chinh tinh Ha huyén déng quan ly
Tinh. quy hoac Van
ban tra loi kem
hd so
Tra két qua cho to chic va cap Can bo Gio Mau 01, 06;
Bg | nhat ket qua trén phan mem. TN&TKQ/ hanh | Quyét dinh cdng
dichvubuy | Chinh | 7780 AUy du

diéu kién hoat
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chinh cong dong va thanh
ich; to chuc vién Hoi dong
quan ly quy

hoac Van ban
tra loi kém ho so

* Tru’o’ng hop hé so qud han xik ly, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh
cdng cap huyén dé giri cho té chic.

BIEU MAU
=
Mau 01 o ‘ , Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 ’ o ‘ Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 ) Mau 03.doc.docx
Phieu tur choi tiep nhan giai quyeét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéeu xin 106i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 IEH
Mau 05.doc.docx
o]
Mau 06

Mau 06 so theo gioi
hho so.docx

S6 theo ddi ho so

HO SO LUU
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Mau 01, 92, 03, 04 (néu cc'))‘; 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 Iuu theo hé so TTHC.

- | H6 so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban ldy y kién cua cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cua cac
- | co quan lién quan; Vin ban tong hop y Kién cua cac co quan lién quan (néu
cd).

To trinh dé nghi UBND céap huyén phé duyét Quyét dinh cong nhan quy du
dieu kién hoat dong va thanh vién Hoi dong quan ly quy.

Quyét dinh cong nhan quy da diéu kién hoat dong va thanh vién Hoi dong
quan ly quy hoac Van ban tra loi.

Hb s0 dugce luu tai Phong N&i vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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3. Thii tuc céng nhan thay ddi, bo sung thanh vién Héi dong quan Iy quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.03

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Hoi ddng quan ly quy la co quan quan ly cua quy, nhan danh quy dé quyet
dinh, thuc hién cac quyén va nghia vu cua quy. Hoi ddng quan Iy quy co toi
thiéu 03 thanh vién do sang 1ap vién dé cir, truong hop khong co dé ctr cua
sang lap vién thanh lap quy, Hoi ddng quan Iy quy nhiém ky trudc bau ra Hoi
dong quan ly quy nhiém ky tiép theo va dugc co quan nha nuéc c6 tham
quyen cong nhan. Nhiém ky Hoi ddng quan ly qu khong qua 05 nam. Hoi
ddng quan Iy quy gom: Chu tich, cac Phé Chu tich va cac thanh vién.

2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N A 1A Aoon. Ban Ban

2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao
Vin ban néu 13 1y do thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong
quan ly quy, kém theo danh sach, dia chi, so di¢n thoai lién

" | hg, so yeu ly lich va phieu ly lich tu phap cua thanh vién X

Hoi dong quan ly quy duoc bo sung.
* Luru y khi nop hé so truong hop yéu cdu ban sao:
+ Néu ngp ho so rruc tiép hoge qua tai Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén thi kém theo ban goc d@é dai chiéu;
+ Néu ngp hé so qua Hé théng thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) tur ban chinh;
+ Néu nop hé so qua digh Vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao cé chung
thuc cua co quan co tham quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 (bo)



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

41

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cbng cap huyén.
- Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: khong
Co quan phéi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hien TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyén, xa.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyet dinh cong nhan thay doi, bo sung thanh
vién Hoi dong quan ly quy hoac Van ban tra loi (co néu r6 ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Tréch Thoi | Biéu mau/Két
Nnhiém gian qua
1. Tiép nhan ho so: Tiép nhan
ho so truc tiép tir to chic hoac
qua dich vu Buu chinh cong ich
hodc qua Hé thong thdng tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:http://dichvucong.hatinh.g
ov.vn. T6 chuc; )
2. C4n bo TN&TKQ kiém trahd | _ Can bo . |Mau 01, 02, 03
B1 |so: TN&TKQ/ | Gio hanh | (néu cd); 06 va

L N _| dichvuBuu | chinh |hd so theo muc
- Néu ho so day du, hop I€ thi chinh cong 213

lam thu tuc tiép nhan hd so, hen ich
tra két qua cho to chuc;

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1& thi hudng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.
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Can bo
B2 (C;puy;é_n héAso vé Phong Noi vu / dTI(';'f\‘nTl';?m 0.5 ngay l\/!éu 01, 05 va
¢ giai quyet. PR ho so kém theo
chinh cong
ich; Van thu
Lanh dao Phong Noi vu phan| Lanh dao x .
B3 | cong cho chuyén vién phu trach | Phong N6i | 01 ngay rl\]/lau 0%’ 05 va
25 A 0 so kéem theo
tham dinh ho so. vu
Xem xét, xir Iy ho so: Mau 05; du thao
- Truong hop hd so du didu kién Quyet  dinh
thi thuc hién quy trinh lay y kién cong nhan thay
cac co quan co lién quan (néu do‘l, b(?A S“”AQ
c6), tham muu du thao Quyét thanh vién Hol
dinh cong nhan thay doi, bo Cong chic dong kquanth ly
sung thanh vién Hoi dong quan | ="\~ s quy (kem theo
Iy quy (kém theo To trinh bao | XYY N0 SO .| Totrinh bao cao
B4 | ¢40 cac noi dung c6 lien quan) | -anhdao 8,593y | céc noi dung c6
: — . iy Phong Noi lin quan) hoac
trinh Lanh dao Phong NoOi vu v R s
xem xét, ky nhay; ¢ du thao Van ban
. tra loi kem theo
- Truong hop ho so khong du hd so
diéu Kién thi tham muu ban hanh
Van ban tra 161 (c6 néu r6 ly do)
trinh Lanh dao Phong Noi vu
xem xét, ky nhay.
Mau 05; du thao
Quyét dinh
cobng nhan thay
d6i, bo sung
thanh vién Hoi
Lanh dao Phong Noi vu xem| Lanh dao déong quan ly
B5 | xét, ky nhay két qua thuc hién| Phong Noi | 02 ngay | quy (kém theo
tai budc B4. vu To trinh bao cao
cac noi dung co
lién quan) hoac
du thao Van ban
tra loi kém theo
hd so
B6 | Lanh dao UBND cép huyén xem | Lanhdao | 02ngay | M3u 05; dy thao
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xét, ky duyét két qua thuc hién| UBND cép Quyét dinh
tai budc B5. huyén cdbng nhan thay
ddi, bo sung
thanh vién Hoi
dong quan ly
quy hoac Van
ban tra loi da ky
nhay
Phat hanh Vin ban va tra két Mau 05; Quyét
qua qua Trung tdm Hanh chinh dinh cdng nhan
cong cap huyén hoic dich vu g thay do6i, bo
, A < . Vin thu . -y
B7 Bq’u chm? cong 1ch_ hoac qua Hé UBND ci 01 nad sung thanh VIéEn
2 7 A P gAYy | | as o w
thong théng tin giai quyét thu huvan Ho1 dong quan
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh. ye ly quy  hoac
Van ban tra loi
kém hd so
Tra két qua cho to chac va cap Mau 01, 06;
nhat két qua trén phan mém. Can bo Quyét dinh
TN&TKQ/ cong nhan thay
B8 dich vu buu | Gid hanh tf?é%lht\)/(i)ésnurlllgéi
chinh cong chinh \ N
P D dong quan ly
ich; to chac ~ s e
quy hoac Van
ban tra 1oi kem
hd so
* Truong hop ho so qud han xir 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudce
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 141 va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tm Hanh chinh cong cdp huyén dé
gu#i cho té chirc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thye hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua giai quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cdac budc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
=l
Mau 01 Mau 01.doc.docx

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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@j

Méu 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
el
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
]
Méu 04 mau 04.doc.docx
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
)
Mau 06 Mau 06 so theo gioi
S theo ddi hd so hho so.docx

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 luu theo hé so TTHC.

- | H6 so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban 13y y kién cta céc co quan lién quan; Vin ban cho y kién cua cac co
quan lién quan; Van ban tong hop y kién cta cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi Chu tich UBND cap huyén phé duyét Quyét dinh cong nhan
thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong quan ly quy.

Quyét dinh cbng nhan thay ddi, bo sung thanh vién Hoi dong quan 1y quy
hodc Van ban tra loi.

Hb so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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4. Thi tuc thay d6i giay phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1é (sira d6i, bo

sung) quy
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Trong truong hop thay doi ndi dung giay phép thanh 1ap va cong nhan dieu
1€ quy, quy phai cong b6 noi dung nhimg thay do6i do trong thoi han 30 ngay
lam viéc ké tir ngay duoc Cap giay phep thanh 1ap va cong nhén diéu & (sua
d6i, bd sung) quy lién tiép trén 03 s béo viét hodc bao dién trr o dia
phuong.
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
bon dé& nghi thay ddi gidy phép va cong nhan
- |diéu 1& (stra d6i, bé sung) quy, theo maiu X
BM.TCPCP.04.01.
Nghi. quyét cua Hoi dong quan ly quy néu ro ly X
- | do vé viéc xin thay doi glay phép thanh lap va
cong nhan diéu I¢ (stra d6i, bo sung) quy.
- | Du thao diéu I¢ stra d6i, b6 sung. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Hanh chinh cbng cap huyén.
- Hé théng thdng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
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http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: khong

Co quan phoi hop: khdng

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyén, xa.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan thay doi gidy phép
thanh l1ap va cong nhan dicu 1€ (stra doi, bo sung) quy hoac Van ban tra 1oi
(c6 néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thoi Biéu mau/Két

TT Trinh tw Trach nhiém . .
: : gian qua

1. Tiép nhan ho so: Tiép nhan
hd so tryc tiép tir t6 chic hoic
qua dich vu Buu chinh cong
ich hozc qua Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh
chinh  tinh Ha  Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.

vn. T6 chirc; Can )
2. Can by TN&TKQ kiém tra bd . |Mau 01, 02, 03
B1 | hd so: TN&TKQ/ | Gio hanh | (néu c6); 06 va

. . _| dich vu Buu chinh | hd so theo muc
- Néu ho so day du, hop I€ thi | hinn cong 53

lam tha tuc tiép nhan hd so, ich
hen tra két qua cho t6 chuc;

- Néu hd so chua day du hoac
khong hop 1é thi huong dan
b6 sung, hoan thién ho so.
Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so vé Phong Noi Cén bo 0.5 ngay Mau 01, 05 va

B2 vu dé giai quyét. TN&TKQ hd so kém theo
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/dich vu Buu
chinh cong
ich; Van thu
Lanh dao Phong Noi vu phan |-y - 4 ) | M3u 01, 05 va
B3 | céng cho chuyén vién phu A N 01 ngay |, \
g 2 e A Phong Noi vu ho so kém theo
trach tham dinh ho so.
Xem xét, xir Iy hd so: Mau 05; duy thao
- Truong hop hd so du diéu Qu}/ ét dinh Con;g_
kien thi thuc hien quy trnh nhan thay 4ol
lay y Kién cac co quan c6 lién gray ph? P th‘:’mh
quan (néu c6), tham muu du Iapﬂ va cong
thao Quyét dinh cong nhan nhan dieu  1¢
thay doi gidy phép thanh lap (sra  dol, bo
va cong nhan diéu 18 (sira doi, | o oo ) quy (ke
bo sung) quy (kem theo To 1§ h so: 235 b,eo O
B4 | trinh béo céo cac ngi dung c6 | % L ngr‘;ly dao cao cac IF‘? '
lién quan) trinh Lanh dao Phona N&i v ung COV 'en
Phong NGi vu xem xét, ky g Notvu quan) hoac du
nhéy: thgo Yan ban tra
. loi kém theo ho
- Truong hop ho so khong du o
diéu kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra loi (c6 néu
0 ly do) trinh Lanh dao
Phong No6i vu xem xét, ky
nhay.
Mau 05; du thao
Quyét dinh cong
nhan thay doi
gidy phép thanh
lap  va  cong
Lanh dao Phong Noi vu xem | - . nhan diéu  1¢
B5 | xét, ky nhdy két qua thuc hien | , 20 & | 02 ngay | (Sua - dol,  bo
tai budc B4, g Mot vu sung) quy (kém
theo To trinh
bao cao cac ndi
dung c¢o6 lién

quan) hoac du
thao Van ban tr'{l
l6i kem theo ho
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SO

Mau 05; du thao
Quyét dinh cong
nhan thay doi
gidy phép thanh

Lanh dao UBND cap huyén| Lanh dao o VA oon
B6 | xem xét, ky duyét két qua| UBNDcap | 02 ngay 'hpA i Ig
thyc hién tai busc B5. huyén Man - dicd - 1¢
(stta doi, bo
sung) quy hoac
Van ban tra loi

kém ho so
Phat hanh Vian ban va tra két Mau 05; Quyét
qua qua Trung tam Hanh dinh cdng nhan
chinh céng cdp huyén hoic thay doi gidy
dich vu Buu chinh cong ich phép thanh lap
hodc qua Hé théng thdng tin va cOng nhan
giai quyét thu tuc hanh chinh |  Van thu diéu & (stra doi,
B7 |tinh Ha Tinh. UBNDcap | Olngay |bo sung) quy
huyén (kem theo To
trinh  bdo céo
cac noi dung co
lién quan) hoac
Van ban tra 1oi
kém hd so

Tra két qua cho to chac va M3au 01, 06:
cap nhat két qua trén phan o Quyét dinh cong

mém. Can bo nhan thay déi
TN&TKQ/ gidy phép thanh

B8 dich vu buu | Gio hanh lap va cong

chinh cong chinh nhan diéu |é

ich; to chuc (stra d6i, bd

sung) quy hoac
Van ban tra loi
kém ho so

* Truong hop ho so qud han xii 1y, trong thoi gian cham nhar 01 ngay trudée
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 151 va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén dé

gu+i cho té chirc, ca nhan.
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* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢ trach nhiém thwe hién cdn thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU
g
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o
Mau 03 ‘ Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 ) mau 04.doc.docx
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 'Eﬂ
Mau 05.doc.docx
=
Mau 06 Mau 06.docx

S6 theo ddi ho so

BM.TCPCP.04.01

Pon dé& nghi thay doi glay phép thanh lap va céng
nhan diéu Ié (stra d6i, b6 sung) quy

W]

BM.TCPCP.04.01.do
X
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4 |HOSOLUU

Mau 01, 92, 03, 04 (néu cc'))‘; 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 Iuu theo hé so TTHC.

- Ho so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban lay y kién cua cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cua cac
co quan lién quan; Van ban tong hop y kién cta cac co quan lién quan.

To trinh d& nghi Cha tich UBND céap huyén phé duyét Quyét dinh cong
- | nhan thay doi giay phép thanh lap va cong nhan diéu I¢ (stra doi, bo sung)
quy.

Quyét dinh ¢dng nhén thay doi giay phép thanh Iap va cong nhan dieu 18
(stra doi, bo sung) quy hodc Van ban tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian Ivu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ciia co quan va Iuu trit theo quy dinh hién hanh.




o1

5. Cap lai giay phép thanh lap va cong nhan diéu 1é quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.05

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khi giay phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1¢ quy bi mat, réch, nat hoic bi
tiéu huy dudi hinh thuc khac, quy c6 don de nghi cap lai giay phép thanh 1ap
va cong nhan dicu I¢ quy.

2.2 | Cach thac thuc hiégn TTHC:
- Thuyc hién tryc tiép tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé thdéng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

N A A Ao Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi cap lai gidy phép thanh 1ap va céng nhan dicu «
& qus;, theo mau BM.TCPCP.05.01.

2.4 | S6 lwong hé so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan da hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

26 | Trung tam Hanh chinh cong cip huyén.
- Hé thdéng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: Phong Noi vu

. Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap huyén

Co quan dwoc iy quyen: khong.
Co quan phdi hgp: khong.
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2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyén, Xa.
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cap lai gidy phép thanh 1ap va cong
2.9 | T e e e Nk g n
nhan dicu 1€ quy hoac Van ban tra 161 (c6 néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cdng Vviéc:
T Trinh tu Trach Thoi Biéu mﬁvu/Két
: nhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so: Tiép nhan
hé so truc tiép tir té chac hodc
qua dich vu Buu chinh cong
ich hoic qua Hé thdng théng
tin giai quyét tha tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v i
n. To chuc;
2. Can bo TN&TKQ kiém tra| - CaN0O 1 Tz 01 02, 03
A i TN&TKQ/ |Giohanh |, 2~ 17 Y
Bl | ho so: di . (néu c0); 06 va ho
ich vu chinh
- Néu ho so day du, hop 18 thi | Buu chinh so theo muc 2.3
lam thu tuc tiép nhan ho so, | cong ich
hen tra két qua cho to chuec;
- Néu hd so chua day du hoac
khong hop Ié thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién
duogc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.
Can bo
TN&TKQ
gy | Chuyen ho so ve Phong Noi| /dichvu | 5 ngay Mau 01, 05 va ho
vu dé giai quyet. Buu chinh | ™ so kem theo
cong ich;
Van thu
. L;th dao Ph(‘)ngANéi vu phan L€1\nh de,u:)_ \ Miu 0L, 05 va hd
cong cho chuyén vién phu| Phong Noi | 01 ngay \
, 2 .. A so kem theo
trach tham dinh ho so. vu
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B4

Xem xét, xtr Iy hd so:

- Truong hop hé so du diéu
kién thi tham muu du thao
Quyét dinh céap lai gidy phép
thanh 1ap va céng nhan diéu 1¢
quy (kem theo To trinh bao
cao cac ndi dung co lién quan)
trinh Lanh dao Phong Noi vu
xem xét, ky nhay;

- Truong hop ho so khong du
diéu kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra loi (co néu rd
Iy do) trinh Lanh dao Phong
NOi vu xem xét, ky nhay.

Cong churc
xt Iy hd so;
Lanh dao
Phong Noi
vu

8,5 ngay

Mau 05; du thao
Quyét dinh cép
lai gidy phép
thanh 1ap va cong
nhan diéu 1& quy
(kem theo To
trinh bao cao cac
noi dung co lién
quan) hoac du
thao Van ban tra
loi kém theo hd
SO

B5

Lanh dao Ph(‘)r)g NoOI vu xem
xét, ky nhay két qua thuc hién
tai buoc B4.

Lanh dao
Phong Noi
vVu

02 ngay

Mau 05; du thao
Quyét dinh cép
lai gidy phép
thanh lap va cong
nhan diéu 1& quy
(kem theo To
trinh b&o céo cac
noi dung co lién
quan) hoac du
thao Van ban tra
l5i kém theo hd
so

B6

Lanh dao UBND cép huyén
xem xét, ky duyét két qua thuc
hién tai budc B5.

Lanh dap
UBND cap
huyén

02 ngay

Mau 05; du thao
Quyét dinh cap
lai gidy phép
thanh lap va cong
nhan diéu 1& quy
hodac Van ban tra
loi kém hd so

B7

Phat hanh Vian ban va tra két
qua gqua Trung tdm Hanh chinh
cdng cap huyén hoic dich vu
Buu chinh cong ich hoac qua
Hé thdng thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh Ha

Van thu:
UBND cap
huyén

01 ngay

Mau 05; Quyét
dinh cap lai gidy
phép thanh lap va
cong nhan diéu 18
quy hoac Van ban
tra loi kém ho so




o4

B8

Tinh.

Tra két qua cho to chac vacap | Can bo Mau 01, 06;

nhat ket qua trén phan mem. TN&TKQ/ Quyet gﬁnh cap
lai giay phép

dich vu buu | Gio hanh
chinh cong | chinh
ich; t6 chuc

thanh 1ap va cong
nhan dicu 1€ quy
hoac Van ban tra

161 kém hd so

* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 141 va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cdp huyén dé

gi+i cho té chirc, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngwoi ¢é trach nhiém thuwc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét

trén Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh
http://dichvucong.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.

tinh Ha Tinh:

3 | BIEU MAU
(vl
Mau 01 o . ) Mj01
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
(]
Mau 02 ) o . Mjoz
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(]
Méu 03 i , i L Méuilm
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
W]
Méu 04 i - i MgujO‘l
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
(]
Méu 05 i ) L Méujos
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
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(]
Mau 06 i . Mjoe
So6 theo doi ho so

Pon dé nghi cap lai gidy phép thanh Iap va cong nhan
dicu 1€ quy

BM.TCPCP.05.01 W]

BM.TCPCP.05.01.do
X

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua NoOI vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thi tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban 13y y kién cia cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cua cac
co quan lién quan; Van ban tong hop y kién cua cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi UBND cép huyén phé duyét Quyét dinh cap lai giay phép
thanh lap va cong nhan diéu 1€ quy.

Quyét dinh cap lai gidy phép thanh Iap va cng nhan diéu 18 quy hodc Vian
ban tra loi.

Hb s0 dugce luu tai Phong Noi vu thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han, chuyén hd
so xuong bo phan Iuu trir cia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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6. Thi tuc cho phép quy hoat dgng tré lai sau khi bi dinh chi co thoi

han hoat dong

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.06
2 | NOI DUNG QUY TRINH.
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC.

a) Quy bi tam dinh chi hoat dong 06 thang khi vi pham mot trong nhirng
quy dinh sau:

- Hoat dong sai muyc dich, khong dung diéu Ié cia quy da dugc co quan nha
nuéc ¢d tham quyén cdng nhan; mau thuin ndi bo nghiém trong khong tu
giai quyét duoc; trong qua trinh t6 chirc, hoat dong c6 van dé phirc tap lién
quan dén an ninh, trat ty;

- Vi pham cac quy dinh caa Nha nudc vé quan Iy tai san, tai chinh;

- Str dung sai cac khoan tai tro c6 muc dich cia cc to chic, ca nhan tai tro
cho quy;

- To chirc van dong tai trg khong dung voi muc dich dugce quy dinh trong
dieu I€;
- Khéng hoat dong lién tuc trong thoi han 06 thang;

- Khéng thyc hién day du ché do bao co vé tinh hinh t6 chuc, hoat dong va
béo cdo tai chinh hang nim va d duoc co quan nha nudc ¢6 tham quyén co
van ban don doc nhung qua thoi han 30 ngay Iam viéc ké tir khi nhan duoc
van ban don doc quy van khdng khic phuc;

- Khdng béo céo viéc thay dbi dia chi tru so chinh, thanh vién Hoi dong
quan ly, Giam déc quy.

b) Trong thoi han 15 ngay lam viéc, ké tir ngay cd két luan sai pham tai
qu¥ co quan nha nudc c6 tham quyén ra quyét dinh tam dinh chi hoat dong
cua quy. Ngoai viéc bi dinh chi hoat dong c6 thoi han, tdy theo tinh chat va
mutc d6 vi pham, quy c6 thé bi xtr phat hanh chinh, néu gay thiét hai thi
phai boi thuong thiét hai va nhitng nguoi ¢é trach nhiém quan Iy quy bi xu
1y theo quy dinh cta phéap luat.

c) Hét thoi han dinh chi c6 thoi han ma quy khéng khic phuc duoc vi
pham, thoi han dinh chi cé thoi han hoat dong kéo dai thém 01 thang, qua
thoi han kéo dai thém ma quy van khong khac phuc duoc sai pham, co quan
c6 tham quyén quyét dinh giai thé quy.

d) Co quan c6 tham quyén cho phep thanh 1ap quy quyet dinh xtr phat hanh
chinh; chuyén hd so va yéu cau co quan c6 tham quyén xir Iy vi pham.
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2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: Ban chinh | Ban sao
_ | DPon dé nghi cho quy hoat dong tré lai, theo mau X
BM.TCPCP.06.01;
| Bao cdo cua Hoi déng,quén ly quy va céc tai liéu X
chuing minh quy da khac phuc sai pham.
2.4 | S6 lwong hé so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh céng cap huyén.
- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vy - UBND cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyen: khdng
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Quy ¢ pham vi hoat dong trong huyén, xa.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép quy hoat dong tro lai sau
khi bi dinh chi hoat dong cé thoi han hoac Van ban tur choi.
2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém | Thei | Biéu mau/Két

gian qua
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1. Tiép nhan hd so: Tiép nhan
hd so truc tiép tir to chtc hoac
qua dich vu Buu chinh cong
ich hoic qua Hé théng théng
tin giai quyét tha tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.v
n.

T6 chac; Can

A .2 bo Mau 01, 02,

o, |2 Conbo TN&TRQIEm 2| rygTier | Giohanh |03 (néu co):

080- | dichvyBuu | chinh |06 va hd so

- Néu ho so day du, hop !é thi | chinh cong theo muc 2.3

lam thu tuc tiep nh;fm ho so, ich

hen tra két qua cho t6 chuc;

- Néu hd so chua day du hoac

khong hop [¢ thi hudng dan bo

sung, hoan thién ho so. Neu

khong bo sung, hoan thién

duoc thi tir choi tiep nhan ho

SO.

Can bo
2 1A PR a TN&TKQ Mau 01, 05 va
B2 g:“?’;” ﬁoést‘”e Phong NOTVU | jich vy Buu | 05ngay |hé so  kém
glal quyet. chinh cong theo
ich; Van thu

Lanh dao Phong Noi vu phan Lanh dao Mau 01, 05 va
B3 |cong cho chuyén vién phu Phona Néi vu Olngay [ho so keém

trach tham dinh ho so. g Norvt theo

Xem xét, xir Iy ho so: Mau 05; du

- Truong hop hé so du diéu th,aﬁ ) Quﬁ',et

kién thi thuc hién quy trinh 1y dint hC 0 phep

y Kién 9éc co quan c¢6 lién | Cong chuc xur qtfyl pat d‘?k”hg

quan (néu cd), tham muu du| Iy h so; \ g,o al sau khi
B4 | thao Quyét dinh cho phép quy | Lanhdao | o2 "9y |Di dinh chi co

hoat dong tro lai sau khi bi
dinh chi c6 thoi han hoat dong
(kem theo To trinh bé&o céo cac
noi dung co6 lién quan) trinh
Lanh dao Phong NOi vu xem

Phong Noi vu

thoi han hoat
dong (kem
theo To¢ trinh
bao cao cac
noi dung co
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xét, ky nhay;
- Truong hop hd so khéng du
diéu Kkién thi tham muu ban

lién quan)
hoac du thao
Van ban tra

B5

hanh Vin ban tra 1oi (c6 néu rd L(‘);i kem theo
ly do) trinh Lanh dao Phong 0 0
Noi vu xem xét, Ky nhay.
Mau 05; du
thdo  Quyet

Lanh dao Ph(‘)r}g NoOiI vu xem
xét, ky nhay két qua thyc hién
tai buoc B4.

Lanh dao
Phong Noi vu

02 ngay

dinh cho phép
quy hoat dong
tro lai sau khi
bi dinh chi co
thoi han hoat
dong (kem
theo To trinh
bdo céo cac
noi dung coé
lién guan)
hoac du thao
Van ban tra
loi kém theo
ho so

B6

Ldnh dao UBND cép huyén
xem xét, ky duyét ket qua thuc
hién tai budc B5.

Lanh dag)
UBND cap
huyén

02 ngay

Mau 05; du
thao  Quyét
dinh cho phép
quy hoat dong
tré lai sau khi
bi dinh chi ¢6
thoi han hoat
dong hoac
Van ban tra
loi d3a kém
theo hd so

B7

Phat hanh Vin ban va tra két
qua qua Trung tdm Hanh chinh
cdng cap huyén hoic dich vu
Buu chinh cong ich hoac qua
Hé thong théng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha

Van thu:
UBND cap
huyén

01 ngay

Mau 05;
Quyét  dinh
cho phép quy
hoat dong tro
lai sau khi bi
dinh chi c¢6
thot han hoat
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dong va hd so
kém theo hoac
Van ban tra

i kém ho so
Tra két qua cho to chirc va cap Mau 01, 06;
nhat két qua trén phan mem. L Quyét  dinh
Can bo ; o
cho phép quy
TN&TKQ/ hoat dong tro
B8 dichvubuu | Gio hanh | lai sau khi bi
chinh cong chinh | dinh chi ¢0
ich; t6 chuac thoi han hoat
dong hoac
Van ban tra
l6i kem ho so
* Truong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay
triedéc ngay hét han X Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i
va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh d@é guiri cho té chirc, c& nhan.
* Trong qud trinh giai quyét ho S0 nguoi ¢é trach nhiém thuwce hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
=)
Mau 01 ’ ) . ) Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
=
Mau 02 ) . . . Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
o]
Mau 03 Mau 03.doc.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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@H

Méu 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so

Mau 05 'ﬂﬂ

Mau 05.doc.docx

S6 theo ddi ho so

M3u 06 9]

M&u 06.docx

Pon dé nghi cho phép quy hoat dong tro lai

BM.TCPCP.06.01 Wi

BM.TCPCP.06.01.do
X

4 |HOSOLUU

- | Mau 01; 02, 03, 04 (néu c0); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

- Ho so ddu vao nhu muc 2.3.

Vin ban ldy y kién cua cac co quan lién quan; Vian ban cho y kién cua cac
co quan lién quan; Van ban tong hop y kién cua cac co quan lién quan.

T trinh dé nghi UBND cap huyén cho phép quy hoat dong tro lai sau khi
bi dinh chi c6 thoi han hoat dong.

Quyét dinh cho phép quy hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi c6 thoi han
hoat dong hoac Van ban tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong Noi vy cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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7. Thii tuc hop nhat, sap nhap, chia, tach, mé réng pham vi hoat dong quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Céc quy bi hop nhét, sap nhap, chia, m& rong pham vi hoat dong cham dut
hoat dong sau khi co quyet dinh cua co quan nha nuéc ¢ tham guyen cho
phép hop nhat, sap nhap, chia, mo rong pham vi hoat dong quy mai. Quyen
va nghia vu cua cac quy hop nhat, quy duoc sap nhap, quy bi chia dugc
chuyén giao cho cac quy mdi va quy sap nhap; quy duoc mé rong pham vi
hoat dong sé chuyén giao to chirc va tai san cho quy maéi duwoc mé rong
pham vi hoat dong. Doi véi truong hop tach quy, thi quy bi tach va quy
dugc tach (quy thanh 18p mei) thuc hién quyen, nghia vu phu hop véi muc
dich hoat dong ctia quy va phai cung lién ddi chiu trdch nhiém vé nghia vu
cua quy trudc khi tach.
2.2 | Céch thic thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh;
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi hop nhat, sap nhap, chia, tach, ma rong pham
_ | vihoat dong quy, trong d6 néu rd 1y do va tén goi mai cua |
quy, theo mau BM.TCPCP.07.01; BM.TCPCP.07.02;
BM.TCPCP.07.03; BM.TCPCP.07.04; BM.TCPCP.07.05.
- | Du thao diéu I¢ quy. X
Nghi quyét caa Hoi dong quan ly quy vé viéc hop nhat, X
| sap nhép, chia, tach, ma¢ rong pham vi hoat dong quy; y
kien dong y bang van ban cua sang lap vién hoac nguoi
dai dién hop phép cua sang lap vién (néu co).
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Du kién nhan su Hoi ddng quan Iy quy. X

Tai liéu chitng minh tai san ddi véi quy muén mo rong
pham vi hoat dong.

Phuong én gial quyét tai san, tai chinh, lao dong khi hop X
nhat, sap nhap, chia, tach quy.

* Luru y khi ngp hé so truong hop yéu cau ban sao:

+ Néu ngp ho so ruc tiép hoge qua tai Trung tam Hanh chinh cang cap
huyén thi kem theo bdn goc d@é doi chieu;

+ Néu nép hé so qua Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) te ban chinh;

+ Néu nop hé so qua d;'g:h Vu Bwu chinh cong ich thi nop ban sao cé ching
thuc Cua co quan co tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 (bo)

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.

2.6

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén.

- Hé théng thodng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: khong

Co quan phdi hop: khdng

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Quy ¢ pham vi hoat dong trong huyén, xa.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép hop nhit, sp nhap, chia
tach, mo rong pham vi hoat dong quy hodc Van ban tra 1oi (cé néu rd ly do).

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw n : .
: nhiém gian qua
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1. Tiép nhan hd so: Tiép nhan
hd so truc tiép tir to chirc hoic
qua dich vu Buu chinh cong ich
hodc qua Hé théng théng tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. | T6 chic; i
A 2 A Can bo . Mau 01, 02, 03
2. .Can bo TN&TKQ kiém tra ho TN&TKO! Qlo (néu cd): 06 va
Bl | so: . hanh A
o . dich vu Buu hinh ho so theo muc
- Néu ho so dﬁy du, hgp 1€ thi | chinh cong chin 23
lam t,hﬁ tuc tiep thefm ho so, hen ich
tra ket qua cho to chrc;
- Néu hd so chua day du_hoac
khong hop 1€ thi hudng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir choi tiép nhan ho so.
Can bo
o TN&TKQ )
B2 Chuyén hérsc vé Phong Noi vu | /dich vu 0.5 nai Mau 01, 05 va
dé giai quyét. Buu chinh | ~> "9 | hd so kém theo
cong ich;
Van thu
Lanh dao Phong No6i vu phan| Lanh dao x .
B3 | cbng cho chuyén vién phu trach | Phong N6i | 01 ngay I\/lau 01" 05 va
2o A ho so kém theo
tham dinh ho so. vu
Xem xét, xir Iy ho so: Mau 05; du
- Truong hop ho so du dieu kién tf;ao QEY“ dhmh
thi thuc hién quy trinh 14y y kién ChE? phep h?p
cac co quan co li€n quan (n€U | cang chic n _at, sap N apj
. » % g C chia tach, mo
c0), tham muu dy thdo Quyet| yu Iy hd so; . s
dinh cho phép hop nhat, sép| s >| 235 |rong pham vi
B4 |¢ pnep hop nhat, sap | 1 35h dao ! hoat do ~
nhap, chia tach, mo rong pham | ppang Noi | "9 s?t thg quy
vi hoat dong quy (kém theo To& va (kem theo To

trinh bao cdo cac noi dung co
lién quan) trinh Lanh dao Phong
NOi vu xem xét, ky nhay;

- Trudng hop hd so khéng du

trinh  b&o cao
cac noi dung co
lién quan) hoac
Van ban tra loi
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diéu kién thi tham muu ban hanh kém hé so
Van ban tra lo1 (c6 néu r6 ly do)
trinh Lanh dao Phong Noi vu
xem xét, ky nhay.
Mau 05; du
thao Quyét dinh
cho phép hop
nhat, sép nhap,
chia tach, m¢
Lanh dao Phong NoOi vu xem | Lanh dao rong pham vi
B5 | xét, ky nhay két qua thuc hién | Phong Noi | 02 ngay | hoat dong quy
tai budc B4. vu (kéem theo To
trinh  bao cao
cac ndi dung co
lién quan) hoac
Van ban tra loi
kém hd so
Mau 05; du
thao Quyét dinh
cho phep hop
Lanh dao UBND céap huyén xem |  Lanh dao 22?; gil?] nhrz;%
B6 | xet, ky duyét két qua thuc hién | UBND cap | 02 ngay | . h’ .
tai budc B5. huyén L‘-’”g pham Vi
oat dong quy
hoic Van ban
tra 15i kém ho
SO
Phat hanh Vin ban va tra két Mau 05; Quyét
qua qua Trung tdm Hanh chinh dinh cho phép
cong cap huyén hoic dich vu hop nhat, sap
Buu chinh cong ich hoac qua Hé | Van thu nhap, chia tach,
B7 |théng thdng tin giai quyét thu | UBND cdp | 01 ngay | mé rong pham
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh; huyén vi hoat dong
quy hodac Van
ban tra loi kem
ho so
Tra két qua cho to chic va ca 0 ha " Mau 01, 06;
B8 | nhat két?]ué trén phan mém. P T,Sgpr?(() Gio Quyét dinh cho
; Q/ | hanh AN
phep hop nhat,
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dichvubuu | chinh sap nhap, chia
chinh cong tach, mo rong
ich; t6 chuc pham vi hoat

dong quy hoac
Van ban tra loi

* Tru’o’ng hop hé so qud han xir ly, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 151 va hen
lai ngay tra két qUa chuyén sang Trung tdm Hanh chinh cong cdp huyén dé
giri cho té chic, c& nhan.

* Trong quda trinh giai quyét ho SO’ nguoi ¢é trach nhiém thiee hién cdn thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra ho so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

@H

Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

|ﬂ|j

Mau 02 Mau 02.doc. docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

M?lu 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 mau 04.doc. docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
Méu 05 i)

Mau 05.doc.docx

Mau 06 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
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IEJ

M3u 06.docx

BM.TCPCP.07.01

Pon dé nghi tach quy

W]

BM.TCPCP.07.01.do
X

BM.TCPCP.07.02

Pon dé nghi chia quy

W]

BM.TCPCP.07.02.do
X

BM.TCPCP.07.03

Pon dé nghi hop nhat quy

W]

BM.TCPCP.07.03.do
X

BM.TCPCP.07.04

Pon dé nghi sap nhap quy

W]

BM.TCPCP.07.04.do
X

BM.TCPCP.07.05

Pon dé nghi mo rong pham vi quy

W]

BM.TCPCP.07.05.do
X

HO SO LUU

Mau 01, 92, 03, 04 (néu cc’))‘; 06 luu tai Trung tdm Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo ho so TTHC.

Ho so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban lay y kién cua cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cua cac
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co quan lién quan; Van ban tong hop y kién caa cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi Chu tich UBND cap huyén phé duyét Quyét dinh cho phép
hop nhat, sap nhap, chia tach, mé rong pham vi hoat dong quy.

Quyét dinh cho phép hop nhét, sap nhap, chia tdch, ma rong pham vi hoat
dong quy hoac Van ban tra loi.

Hb so dugc luu tai Phong N&i vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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8. Thi tuc doi tén quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Trong truong hop thay doi noi dung gidy phép thanh Iap va cong nhan dicu
1€ quy, quy phai cong bo ndi dung nhiing thay doi do trong thoi han 30 ngay
lam viéc ké tir ngay duoc cap gidy phep thanh lap va cdng nhan diéu 1é (stra
d6i, bd sung) quy lién tiép trén 03 s béo viét hoic bao dién trr o dia
phuong.
2.2 | Céch thic thuc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
- | bon dé nghi d6i tén quy, theo mau BM.TCPCP.08.01; X
| Nghi quyét cia Hoi dong quan Iy quy vé viéc doi tén X
quy;
- | Du thao diéu I¢ stra ddi, bo sung: X
| Y kién dong y bang van ban cua sang lap vién hodc| X
ngudi dai dién hop phap caa sang lap vién (néu co).

* Luru y khi ngp hé so trwong hop yéu cdu ban sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép hoac qua tai Trung thm Hanh chinh cang cap
huyén thi kem theo bdn goc d@é doi chieu;

+ Néu nép hé so qua Hé thong thdng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) tzr ban chinh;

+ Néu nop hé so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 ching
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thurC Ciia co quan c6 tham quyeén.

2.4 | S6 lweng hd so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cbng cap huyén.
- Hé théng thdng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: Cha tich UBND cap huyén
Co quan dwoc iy quyén: khong
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hien TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyén, xa.
2.9 | Két qua giai quyet TTHC: Quyét dinh cho phép doi tén va cong nhan dicu
I¢ (stra doi, bo sung) quy hoac Van ban tra loi (c6 néu ro ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi | Biéu mau/Két
gian qua
1. Tiép nhan ho so: Tiép nhan
ho so truc tiep tur to chirc hoac
qua dich vu Buu chinh cong ich
hodc qua H¢ thong thong tin
giai quyet thu tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh: T6 chie; Can Gie Mau 01, 02, 03
B1 | http://dichvucong.hatinh.gov.vn | PO TN&TKQ/ | o - | (néu co); 06 va
. S dich vu Buu chinh ho so theo muc
2.‘A Can bo TN&TKQ kiém tra chinh céng ich 23
ho so:
- Néu ho so day du, hop 18 thi
lam '[’hfl tuc tiep phan ho so, hen
tra két qua cho to chuc;
- Néu hd so chua day du hoic
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khong hop Ié thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khong b sung, hoan thién duoc
thi tr chdi tiép nhan ho so.

Can bo
Chuyén hé so vé Phong Noi vu |, 1 N&TKQ | Mau 01, 05 va
B2 dé giai quyét fdich vu Buu 1 0,5 ngay ho so kém theo
glat quyet. chinh cong
ich; Van thu
Lanh dao Phong NO6i vu phéan . x .
N : AR Lanh dao .| Mau 01, 05 va
B3 copg cho chyyen vién phu trach Phong Noi vy 01 ngay hd so keém theo
tham dinh ho so.
Xem xét, xir Iy ho so: Mau 05; du
- Truong hop hd so du didu ?aﬁ ) Q“ﬁ’,et
kién thi thuc hién quy trinh 1y dlﬁ _cho phep
y ki€n céc co quan c6 lién quan Eltenc\ﬁ C°”|9
(néu c6), tham muu dy thao nhan d}‘?“ b?
Quyét dinh cho phép déi tén va (stra doi, bo
cong nhan diéu 1& (sira ddi, bd | Cong chic xix ?Egr%) oo Q_llfg
sung) quy (kém theo To trinh | ly ho so; Lanh X - , ;
B4 bado céo cac noi dung coO lién| dao Phong 8,5 ngay tr/mh Ii)godcao
quan) trinh Lanh dao Phong NoOi vu cac I_rJQ' ung
NGi vu xem xét, Ky nhay; ﬁgéc'egu q?ﬁgg
- Truong hop ho so khong du Vin ban tra 1oi
diéu kién thi tham muu ban kém theo hd so
hanh Van ban tra loi (c6 néu rd
Iy do) trinh Lanh dao Phong
NOi vu xem xét, ky nhay.
Mau 05; du
thao Quyet
dinh cho phep
Lanh dao Phong Noi vu xem Lanh dao délAten va cong
B5 | xét, ky nhay két qua thuc hién ' 02 ngay | Nhan diéu I¢

tai buoc B4.

Phong Noi vu

(stra ddi, bd
sung) quy
(kem theo To
trinh b&o céo
cac noi dung
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cé lién quan)
hoac du thao
Van ban tra loi
kém theo hd so

Mau 05; du
thao Quyet
dinh Quyet
~ X . N dinh cho phép
Lanh dao UBND cap huyén Lénh dao 41 tBn VA con
B6 | xem xét, ky duyét két qua thuc| UBND cap | 02 ngay n A 9
Co o . nhan diéu I
hién tai budc B5. huyén , 2 z
(stta doi, bo
sung) quy hoac
Van be}n tra loi
kém ho so
Phat hanh Vian ban va tra két Mau 05; Quyét
qua qua Trung tam Hanh chinh dinh cho phep
cong cap huyén hoac dich vu g doi tén va cong
, . < Van thu n A ~
Buu chinh cong ich hoac qua X .| nhan dicu 1€
B7 . £ . N X UBND cap | 01 ngay \ 2 z
Hé thong thong tin giai quyeét huven (stta doi, bo
tha tuc hanh chinh tinh Ha ye sung) quy hoac
Tinh. Van ba:m tra 1oi
kém ho so
Tra két qua cho o chic va cap M3au 01, 06:
nhat két qua trén phan mem. Can bo Quyet dinh
TN&TKQ/ cho phep doi
: Gio tén va cong
B8 dich vubuu | s 1 pnan didu 12
chinh cong ] DTV
A chinh (Stra doi, bo
ich; to chuc

sung) quy hoac
Van ban tra [0
kém ho so

* Tmang hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truoc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen
lai ngay tra két qUa chuyén sang Trung tdm Hanh chinh céng cdp huyén dé

giti cho té chic, c& nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢ trach nhiém thuwc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra ho so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
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http://dichvucong.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

@ﬂ

Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@ﬂ

M?lu 03 Mau 03.doc.docx
Phiéeu tir choi tiep nhan giai quyeét ho so

@j

Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Méu 05 i)

Mau 05.doc.docx

S6 theo ddi ho so

Mau 06 IEJ

M&u 06.docx

Pon dé nghi doi tén quy

BM.TCPCP.08.01 W

BM.TCPCP.08.01.do
cx

HO SO LUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Trung tam Hanh chinh cong cap
huyén; Mau 01, 05 Iuu theo hé so TTHC.
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- | H6 so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban ldy y kién cua cac co quan lién quan; Vian ban cho y kién cua cac
co quan lién quan; Vin ban tong hop y kién cia cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi Chu tich UBND cap huyén phé duyét Quyét dinh cho phép
doi tén va cong nhan diéu I€ (sura doi, bo sung) quy.

Quyét dinh cho phép doi tén va céng nhan diéu Ié (stra d6i, bo sung) quy
hodc Van ban tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian Ivu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ciia co quan va Iuu trit theo quy dinh hién hanh.
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9. Thi tuc tw giai thé quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.09

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Quy cham dut hoat dong ké tir ngdy quyét dinh giai thé quy cua co quan nha
nudc cd tham quyen cé hiéu luc.

2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tim Hanh chinh cong cap huyén:;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:;
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

Ban Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

- | bon dé nghi giai thé quy, theo mau BM.TCPCP.09.01; X

Nghi quyét cua Hoi dong quan Iy quy ve tu giai the, trong X
d6 néu 6 1y do giai the quy;

Ban kiém ké tai san, tai chinh cua quy c6 chit ky cua Cha
- | tich Hoi dong quan ly quy, Truong Ban Kiém tra, Giam doc
va phu trach ke toan;

Dy kién phuong thiic xir 1y tai san, tai chinh, lao dong va
thoi han thanh toan cac khoan no;

Thoéng béo thoi han thanh toan ng (néu c6) cho cac té chirc X
va cd nhan c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
thong bao lién tiép trén 03 sd bao viét hoic bao dién tir &
Trung uong;

Céc tai liéu chung minh viéc hoan thanh nghia vu tai san, X
tai chinh cua quy.
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* Luru y khi ngp hé so trwong hop yéu cau ban sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép hogc qua tgi Trung tdm Hanh chinh cong cap
huyén thi kem theo bdn goc d@é doi chieu;

+ Néu ngp hé so qua Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) te ban chinh;

+ Néu nép hé so qua dich vy Buru chinh céng ich thi ngp ban sao 6 ching
thuc Ciia co quan co tham quyén.

2.4 | S6 lweng hd so: 01 (bo)
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén.
- Hé théng thdng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | - Co quan thuc hién: Phong Noi vu - UBND cap huyén
- Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich UBND cap huyén
- Co quan dwoc iy quyén: khong
- Co quan phoi hop: khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong huyén, xa.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai thé quy hodac Van ban tra loi
(c6 néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Tréach Thoi Biéu mau/Két
nhiém gian qua
1. ATlep‘A nhan ho S0 Tlee T4 chuc:
nhan ho so truc tiép tur to Can b6
chirc hoic qua dich vu Buu ' N Mau 01, 02, 03
B1 | chinh cong ich hoic qua Hé TN&TKQ/ | Gio hanh (néu c6); 06 va hd

dich vu Buu | chinh
chinh céng
ich

thng théng tin giai quyét tha so theo muc 2.3

tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
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vn.

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
ho so:

- Néu hd so ddy du, hop 16 thi
lam thu tuc ti€p nhan ho so,
hen tra két qua cho to chuc;

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1& thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khdng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Can bd
TN&TKQ
Chuyén hd so vé Phong Noi | /dich vu . | Mau 01, 05 va hd
B2 vu dé giai quyét. Buu chinh 0,5 ngay so kém theo
cong ich;
Van thu
Lanh dao Phong Noi vu phan | Léanh dao x s LA
B3 |cong cho chuyén vién phu| Phong Noi | 01 ngay xaﬁégléhzi va ho
trach tham dinh ho so. vu
Xem xét, xir Iy hé so: Mau 05; du thao
- Truong hop hd so du diéu ‘%‘ﬁyeﬂ df(r\]h %la'
kién thi thyc hién quy trinh t ?qlfyh( smt €0
lay y kién cac co quan co lién To trlp_ ! 40 cao
quan (néu c6), tham muu dy Iciaécr:m ngtljan;n%ogg
thao Quyét dinh giai thé quy | ~. , Audty) e
(kém theo To trinh béo cao| “°N9 C;huc. dy thio Van ban
cac noi dung cé lién quan) Xt ly ho so; .| tra loi kem theo
B4 trinh Lanh dao Phong Noi vu La\nh da?_ 8,5ngay | ho so
e L et Phong Noi
xem xét, ky nhay; vu

- Truong hop hd so khong du
diéu kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra loi (cd néu
0 1y do) trinh Lanh dao
Phong NoOi vu xem Xxét, ky
nhay.



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/

78

Mau 05; du thao
Quyét dinh giai
thé quy (kém theo

Lanh dao Phong No6i vu xem | Léanh dao To trinh bao céo
B5 |xét, ky nhdy két qua thuc| Phong Noi | 02ngdy |cac ndi dung co
hién tai budc B4. vu lién quan) hoac
du thao Van ban
tra loi kem theo
hd so
Mau 05; du thao
Lanh dao UBND cap huyén| Lanh dao Quyét dinh giai
B6 | xem xét, ky duyét két qua| UBND cdp | 02ngay |thé quy hoic Vin
thuc hién tai buéc B5. huyén ban tra 161 kém hd
SO
Phat hanh Vin ban va tra két
qua qua Trung tam Hanh x _ X
chinh ¢éng cap huyén hoac| Van thu g/llr?ﬁ ;Iil th(é?uq);e}
B7 |dich vu Buu chinh cong ich | UBND cép | 01ngay | 2 32 " A%
- A LA A . R oac Van ban tra
hodc qua Hé thong thong tin huyén loi kem hd so
giai quyet tha tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh.
Tra két qua cho to chirc va|  Canhbo M3u 01, 06:
cap nhat ket qua trén phan | TN&TKQ/ o Quyét dinh giai
meém. dich vu buu | Giohanh | 5" 0 2 5x
B8 e VA ; thé quy hoac Van
chinhcong | CNINN |y 1o kem hd
ich; to chuc SO

3 |BIEU MAU
]
Mau 01 ‘ , Mau 01.doc.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
el
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
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@j

Mau 03 , o o Mau 03.doc.docx
Phiéu tr choi tiep nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 ) y ) mau 04.doc.docx
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 'ﬂﬂ
Mau 05.doc.docx
S6 theo dbi ho so
MAu 06 g
MAu 06.docx
Pon dé nghi giai thé quy
BM.TCPCP.15.01 WE

BM.TCPCP.09.01.do
X

4 |HOSOLUU

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c); 06 lvu tai Trung tdm Hanh chinh cong cép
huyén; Mau 01, 05 luu theo hé so TTHC.

- | H so dau vao nhu muc 2.3.

Vin ban lay y kién cua cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cua cac
co quan lién quan; Vin ban tong hop y kién cua cac co quan lién quan.

quy.

To trinh dé nghi Chu tich UBND céap huyén phé duyét Quyét dinh giai thé

- | Quyét dinh giai thé quy hodc Vin ban tra 1oi.

Hb so dugc luu tai Phong Noi vu cap huyén, thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so luu trit ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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B. QUY TRINH NOI BQ TTHC PUQC MGOI BAN HANH
I. LINH VU'C THI PUA, KHEN THUONG

1. Thi tuc ting Giay khen cia Cha tich UBND huyén cho c& nhan, tap

thé theo cdng trang

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.01
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Pieu kién thuc hiégn TTHC:
Thuc hién theo DPiéu 75 Luat Thi dua, khen thuéng nim 2022 va quy dinh
caa tinh.
2.2 | Cach thikc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cip huyén.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Hé théng thong tin giai quyét tha tyc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N A 1A Apon. Ban | Ban
2.3 | Thanh phan hoé so, bao gom: chinh | sao
31 Ho so ddi véi té chirc co tap thé, c& nhian dwoc khen
7| thwong
| Van ban d¢ nghi kém theo danh séch ca nhan, tap thé y
duoc dé nghi tang Giay khen.
- Bién ban xét khen thuong. X
Bao cao thanh tich tap thé theo  mau
- BM.QT.TBbKT.CH.01.01, ca nhan theo mau X
BM.QT.TBKT.CH.01.02.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo ho so.
2.5 | Thei han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hé so hop Ié.
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2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén.

- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén

Co quan ¢6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén (Chu tich UBND
cap huyén)

Co quan dwoc iy quyen: khdng
Co quan phdi hop: khong

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: t6 chic, & nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Vin ban
thdng bao

2.10

Quy trinh xir ly cong Vviéc:

TT

Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw Trach nhiém . .
: : gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan hd so tryc tiép tur
co quan/ t6 chuac/ cd nhan
hoac tir dich vu buu chinh
cong ich hoic qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.g Co quan, tb MAiu 01: 02, 03
ov.vn. chac,cd | Gio hanh | (néu cd); 06 va 01
2. Can bdo TN&TKQ kiém | nhan; Canbo | chinh | bd hd so theo
tra ho so: TN&TKQ muc 2.3

- Néu hé so day dua, hop 1é
thi 1am tha tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho co
quan/td chirc, ca nhan va yéu
cau nop phi, 1& phi (néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi hudng
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dan bd sung, hoan thién hd
so. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

B2 Chuyén hd so cho Phong| Céanbd 0,5 ngay | Mau 01, 05 va hd
NI vu. TN&TKQ so kém theo 2.3
Phan cong can bo phong x| Léanh dao .| Mau 01, 05 va Hb
B3 ly. Phong Noi vu 0.5 ngay so kém theo
- Tham dinh hd so va xin ¥ Mau 05 va du
Kién cac co quan lién quan thao Van ban béo
(néu co). cdo giri dén céc
+ Néu hd so hop 18, phan thanh vien Hol
anh du diéu kién tiéu chuan, dong TDKT de 16
du thio Van ban bao co gui chirc hop hoac Du
dén céc thanh vién Hoi dong Cong chic tﬂ?o Eﬁ‘n. \t]’?n
TDKT dé t6 chuc hop, trinh | = qiao xir \ Efmg_ 'aﬁ-’* an
g4 |lanh dao Phong xem xét, ky |~ c" " 05 ngay | Pan Xiny Kich cac
duyét, chuyén B5 dé thuc| .2 05O co quan lién quan
hien, Lanl} dao (néu ca)
. phong
+ Truong hop ho so khong
du diéu kién thi du thao Vin
ban thong b&o hd so khong
du diéu kién giai quyét, trinh
lanh dao phong xem xeét, ky
duyét, chuyén B11 dé thuc
hién.
Mau 05; Bién ban
7 Hoi ddng hop Xét hinh thurc
To chac hop xét khen S A khen thuéng va
thuong va liy ¥ kién cac| LDoLs €ONg | 05 ngay | vzan ban tong hop
B5 . L n At 2A £ chirc duoc , . X ) B
thanh vién HoOi dong (néu| . 1V B y kién cua céc
khéng tham gia hop). glao xuly no thanh vién Hoi
SO A \ o
dong kem Van
ban y kién
Tong hop v kién cia Hoi| Coéng chic Du thao To trinh
B6 df)l’lg TDKT: duoc g‘iaO xt | 02 ngay dé nghi  khen
Iy ho so thuong kém du

+ Néu Hoi dong TPKT nhét
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tri dé nghi khen thuong:

Dy thao To& trinh dé
khen thuong kem du thao
Quyét dinh cua Chu tich
UBND cip huyén trinh Ianh
dao phong xem xét.

+ Néu Hoi dong TDKT
khong dong y, du thiao van
ban théng bao cho t6 chic
trinh khen thuong.

nghi

thao Quyét dinh
cia Chu tich
UBND cap huyén
hoac Du thao van
ban thdng béo két
qua xet duyét cua
Hoi dong TDKT

Mau 05; T¢ trinh
d¢ nghi khen
thuong kém du

Trinh 1anh dao phong xem dgg?%g;u;ﬁ théo Quyfit di.nh
B7 | X¢€tva phat hanh vén ban. |S'/ ho so: 01 ngay Cua Cflu tl(jh
Ddi v6i van ban thong bao | [ anh dao UBND cap huyén
chuyén B10 dé thuc hién. ohong hogc  Van ban
thdng bao ket qua
xet duyét caa Hoi
dong TBKT
Trinh lanh dao UBND cép
huyén xem xét quyét dinh
H6 so trinh: T(‘? trinh Chu tich < .
Bg |Kkém dyu thio quyet dinh;| UBNDcip | 02 ngay Mau 05; Quyet
Bién ban hop Hoi dong huyén dinh khen thuong
TBKT/Van ban tong hop y ’
kién cta Hoi dong TPKT va
Ho so kém theo.
Cong chuc
duoc giao XU
In Gidy khen va trinh Cha| 1y hoso; . L
B tich UBND cap huyén ky. Chu tich 03 ngay Giay khen
UBND céip
huyén
Pong déu va phat hanh van| , von thu .| Mau05; Quyet
B10 ban UBND cap | 01 ngay dinh va Giay
' huyén khen/Vin ban
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thdng bao

Tra két qua cho td chuc trinh Can bo M3au 01, 06,

dé nghi khen thuong qua| TN&TKQ; Quyét dinh,

Trung tdm Hanh chinh cong | Coéng chuc o Gidy khen hoic
B11 | cép huyén hoic qua dich vu | duoc giao x| G109 hanh | 55 ban thong

buu chinh cong ich. Két thic ly hd so chinh bao

qua trinh thuc hién TTHC

trén DVC.

* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra ket qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm hanh chinh
cdng cap huyén dé giri cho co quan, t6 chirc, c& nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguroi ¢ trach nhiém thyec hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/ chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cac buoc trong quy trinh.

3 |BIEU MAU

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j

Mau 01 )
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 @j
Mau 02.doc
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 IEH

Mau 03.doc

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Méu 04 i)

Mau 04 .doc
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

M3u 05 %)
Mau 05.doc
N S6 theo ddi ho so Iiﬁl
Mau 06 .
Mau 06 .doc
Béo céo thanh tich tap thé
“
BM.TDKT.TU.02 BM.TDKT.02.docx
Béao cao thanh tich ca nhan
4
BMTDKTTUO3 BM.TDKT.03.docx
To trinh
BM.TDKT.TU.01 @
BM.TDKT.01
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/ Van ban thong bao.

Vin ban bao cdo Hoi dong TDKT.
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Vin ban xin y Kién cac co quan lién quan (néu c0).

Vin ban y kién cta cac co quan lién quan (néu cd).

Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TDKT (néu co).

Ho so duoc luu tai B phan xt ly chinh, truc tiép, thoi gian Iuu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi Iuu trit theo tham quyén va luu trir theo
quy dinh hién hanh.
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2. Tha tuc ting danh hiéu “Tap thé lao dong tién tién”

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
1. Danh hi¢u “Tap thé lao dong tién tién” dé ting hang nim cho tap thé dat
cac ti€u chuan sau day:
a) Hoan thanh t6t nhiém vu duogc giao;
b) Tham gia phong trao thi dua thuong xuyén, thiét thyc, hiéu qua;
c) C6 it nhat 1a 70% ca nhan trong tap thé dat danh hiéu “Lao dong tién tién”
va khong c6 cé nhan bi ky luat tir hinh thiic canh cdo tré 1én;
d) No61 bo doan két, chép hanh tbt chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc.
2. By, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhi¢m vu,qquyén han ctia minh, quy
dir)h chi tiét, huéng dan cu thé doi tugng, tiéu chuan xét tang danh hiéu “Tap
thé lao dong tién tien”.
2.2 | Cach thic thuc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Hé thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
\ A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
2.3.1 | Hd so @i véi té chirc c6 ca nhan dwoc khen thuwéng
- | To trinh dé nghi xét tang danh hiéu thi dua. X
_ | Bién ban binh xét thi dua ctia Hoi dong Thi dua - Khen|
thuong cap trinh khen thudng.
_ |Bdo cao thanh tich tap thé theo  mau y
BM.QT.TBKT.CH.02.01.
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2.4 | S6 lwgng hd so: 01 b hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén.
- Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan cé tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén (Chu tich UBND
cap huyén)
Co quan dwoc iy quyén: khdng
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: t6 chirc
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Vian ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc:
TT Trinh tu Tréach nhiém | Thei gian | Biéu miu/Két
qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan ho so tryc tiép tir
co quan/td chirc hoac tir dich
vu buu chinh cong ich hoac
qua Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh c . MAau 01: 02, 03
Ha Tinh: Oquan, t0 | i hanh | (néu co); 06 va
Bl ] _ chac, Can bo , XA
http://dichvucong.hatinh.g TN&TKQ chinh 01 bo ho so
ov.vn. theo muc 2.3
2. Can by TN&TKQ kiem
tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1€
thi lam thu tyc tiep nhan ho
so, hen tra két qua cho co
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quan/to chirc, ca nhan va yéu
cau nop phi, I¢ phi (néu cd).

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Chuyén hdé so cho Phong Can bo 0,5ngay |Mau 01, 05 va
B2 | Nai vu. TN&TKQ hd so kém theo
2.3
Phan cong can bo phong x| Lanh dao . Mau 01, 05 va
B3 ly. Phong Noi vu 0.5 ngay Ho so kém theo
- Tham dinh hd so va xin ¥ Mau 05 va du
Kién cac co quan lién quan thao Van ban
(néu co). bao céo gui dén
+ Néu hd so hop 18, phan cac thanh vien
anh du didu kién tiéu chuan, Hoi dong
du thao Van ban béo co gui TDKT dé 16
dén cac thanh vién Hoi dong Cong chitc EhU—’C tﬂ?p hoac
TDKT dé to chirc hop, trinh duoC giao Xir ‘ b}I th“ao bvlar?
g4 |1dnh dao Phong xem xét, ky |~ <" 5" 07 ngay an thong bao,
duyét, chuyén B5 dé thuc| 05 Van ban xin y
hién. Lanh dao kien cac co
' : phong quan lién quan
+ Truong hop ho so khong (néu co)
du diéu Kién thi du thao Van
ban thong b&o ho so khong
du diéu kién giai quyét, trinh
lanh dao phong xem xeét, ky
duyét, chuyén B11 dé thuc
hién.
A Mau 05; Bién
To chuc hop xét khen Tglg}é(g]gn \ ban - hop ~ xet
g5 |thuong va lay ¥ kien céc| ’dmcg 05ngay | hinh thic khen
thanh vién Hoi dong (neu| .- o s thuong va Van
khéng tham gia hop). g yho ban ~tong  hop
SO kien cua cac

thanh vién Hoi
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déng kém Vin

ban y kién
Toéng hop y kién cua Hoi
dong TPKT: Dy thio To
+ Néu Hoi ddng TPKT nhit trinh ~de nghi
;A . . khen  thudng
tri d€ nghi khen thudng: Du X \
kem du thao

thao To trinh dé& nghi khen

Quyét dinh cua

thuong kém dy thao Quyét | Cong chic -

B6 |dinh cia Chu tich UBND | duoc giao xir | 03ngay | onu tich UBND
X A . ~ Bt cap huyén hoac
cap huyén trinh lanh dao ly ho so Du  thio vin
phong xem xet; ban thong béo
+ Néu Hoi dong TDKT két qua xét
khong dong y, du thdo vin duyét cua Hoi
ban théng bdo cho to chirc dong TDKT
trinh khen thudng.

Mau 05; To
trinh
dé nghi khen
R , thuong kem du
Trinh lanh dao phong xem | COngchuc thio Quyét dinh
xét va phat hanh van ban, | dUoC giao xu \ cia Chu tich
B7 o . , ly h6 so; | 01 ngay ¥
Doi voi van ban thdng bédo | [ anh dao UBND  cap
chuyén B10 dé thyc hién. ohong huyén hogc Van
ban thong béo
két qua  xét
duyét cua HOi
dong TPKT

Trinh linh dao UBND cép

huyén xem xét quyét dinh

H‘(A) SO tri}lh: T(;)’ tl:lnh Chu tich Mau 05; Quyét

Bg |kem du thao quyét dinhi| ygNDcip | 01 ngay dinh khen
Bién ban hop Hoi dong huyén thuéng
TBKT/Van ban tong hop y '
kién cta Hoi dong TPKT va
Ho so kém theo.

In Gidy khen va trinh Chy | ©0ng chic \ 50 kh

B9 | tich UBND cép huyen ky. | duoc giaoxu | 03 ngay Giay khen

ly ho so;
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Chu tich
UBND cap
huyén

B10

Pong diu va phat hanh vin
ban.

Vian thu:
UBND cap
huyén

01 ngay

Mau 05; Quyét
dinh va Giay
khen/Van ban

théng béo

Bll

Tra két qua cho tb chwc trinh
dé nghi khen thuong qua
Trung tdm Hanh chinh cdng
cap huyén hoic qua dich vu
buu chinh cong ich. Két thic
qua trinh thyc hién TTHC
trén DVC.

Can bo
TN&TKOQ;
Cong chirc

duoc giao X
ly ho so

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06,
Quyét  dinh,
Giay khen hoac
van ban thong
béo

* Trieong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay trd két qud theo mdu 04 va chuyén sang Trung tdm Hanh chinh
cong cap huyén dé giri cho co quan, t6 chirc, c& nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguroi c6 trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi c&c thao tac tiép nhdn/ chuyénitra ho so, két qud gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyéet tha tuc hanh chinh tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn vdi cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j

Méau 01.doc

Mau 02

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

@j

Mau 02.doc

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.doc
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Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

M3u 04 @j

Mau 04 .doc

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mau 05 %)
Mau 05.doc
i S6 theo ddi ho so @j
Mau 06 M3u 06 .doc

Béo céo thanh tich tap thé

MaAu
BM.QT.TPKT.CH.02
o1 wg
BM.TDKT.02.doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai B phan tiép nhan va tra két qua. Mau
01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Quyét dinh khen thudng/ Vin ban thong bao.

Vin ban béo cao Hoi dong TPKT.

Vin ban xin y kién cac co quan lién quan (néu co).

Vin ban y kién cta cac co quan lién quan (néu c9).

Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TPKT (néu co).

Ho so duoc luu tai BO phan xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu 05 nam. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trix theo
quy dinh hién hanh.
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3. Thii tuc ting danh hi¢u “Chién si thi dua co s6”

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
1. Danh hiéu “Chién si thi dua co s¢” dé tang cho ca nhan dat céc tiéu chuin
sau day: 7 , , ,
a) Dat ti€u chuan (}anl} hiéu “Lao dong tién tién” ho;_ic “Chién si tién ti€n’’;
b) Hoan thanh xuét sac nhiém vu hodc c6 sang kién dugc co s¢ cong nhan
hoac co dé tai khoa hoc, dé an khoa hoc, cong trinh khoa I:IQC va cong ngl}é
d?} dugc nghiém thu hoac muu tri, sang tao trong chién dau, phuc vu chién
dau dugc don vi cong nhan.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong cap huyén.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Hé thong thdng tin giai quyet tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N A A Aoon. Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
2.3.1 | Ho so ddi véi to chire ¢6 ca nhan dwoe khen thuéng
- | To trinh @& nghi xét ting danh hiéu thi dua. X
_ | Bién ban binh xét thi dua va két qua bo phiéu cua Hoi y
dong Thi dua - Khen thudng cap trinh khen thuong.
_ |Bd c&o thanh tich cA4 nhan theo mau «
BM.QT.TPKT.CH.03.01.
Chiing nhan hoac xac nhn cia co quan, to chuc ¢ tham
quyeén doi vai sang kien hoac deé tai khoa hoc, dé an khoa
] hoc, cong trinh khoa hoc va cdng nghé hodc hoan thanh «
Xuat sac nhié,m vu hoac muu tri, sang tao trong chién dau,
phuc vu chién dau trong truong hop dé nghi danh hi¢u
“Chién si thi dua co s6™.

* Luu Y khi ngp ho so:
+ Néu ngp hé SO truc tiep tai Trung tam Hanh chinh cong cap huyén,
trirong hop y&u cdu ban sao thi kém theo bdn gdc dé doi chiéu;
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+ Néu ngp ho so qua mang dién ti thi quét (Scan) tur ban chinh;
+ Neu nop ho so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 chimng
thuc cua co quan co tham quyén.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén.
- Hé thong thdng tin giai quyet tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan cé tham quyen quyét dinh: UBND cap huyén (Chu tich UBND
cap huyén)
Co quan dwoc iy quyén: khdng
Co quan phdi hop: khdng
2.8 | Po6i twong thuc hién TTHC: to chic, c& nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Gidy khen/Vin ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0'| Biéu maﬁu/Ket
: * gian qua
1. Tiepnhanhoso.
- Tiép nhan ho so tryc tiep tur
co quan/td chac/cd nhén
hoac ti dich vu buu chinh
cong ich hodc qua H¢ thong
thong tin giai quyet tha tuc 9
hanh chinh tinh Ha Tinh: | Co quan, t0 I\{I?lu 01:; 02, 03
B1 http://dichvucong.hatinh.g chuec, ca Gio hanh | (néu c6); 06 va 01
ov.vn. ? nhan; Can bo | chinh b6 ho so theo
2. Cgin bo TN&TKQ kiem| TN&TKQ muc 2.3
tra ho so: ‘
- Neu ho so day du, hop 1€
thi lam thu tyc tiep nhan ho
s0, hen tra két qua cho co
quan/to chuc, ca nhan va yéu
cau nop phi, Ié phi (néu cd).
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- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

B2 Chuyén hd so cho Phong| Céanbo 0,5 ngay | Mau 01, 05 va hd
NI vu. TN&TKQ so kém theo 2.3
Phan cong can bo phong xtir | Lanh dao .| Mau 01, 05 va Hb
S ly. Phong Noi vu 0.5 ngay so kém theo
- Tham dinh ho so va xin ¥ Mau 05 va du
kién cic co quan lién quan thao Van ban bao
(néu co). cao gui den cac
+ Neu ho so hop 1€, phan thanh vién Hoi
anh du diéu Kkién tiéu chuan, dong TPDKT deé to6
dyu thdao Vin ban bao céo gui churc hop hoac Du
den cac thanh vién Hoi dong Cona chic thao van ban
TDKT dé t chuc hop, trinh g chue thong bdo; Vin
N 5 ., v | duoc giao xu \ NN
lanh dao Phong xem xét, ky U 05 ngay | ban xiny kién cac
B4 A 2 2 Iy ho so; « n
duyét, chuyén B5 dé thuc o co quan lién quan
A Lanh dao L
hién; ‘ hong (néu co)
+ Truong hop h6 so khong P
du dicu kign thi du thio Vin
ban thong bao h6 so khong
du dieu kién giai quyeét, trinh
lanh dao phong xem xét, ky
duyét, chuyén B11 d¢ thuc
hién.
Mau 05; Bién ban
q Hoi dan hop Xét hinh thirc
T6 chiic hop xét hinh thirc . g khen thuong va
\ s 1A v Lign | TPKT; Cong | 05 nga < a2
khen thuong va lay y kién ! Ngay | Van ban tong hop
B5 , \ . R chac duoc .2 , g
cac thanh vién Ho6i dong 20 Xt IV hod kien cia Ccéc
(néu khong tham gia hop). | 9 y thanh vién Hoi
SO A \ -
dong kém Van
ban y kien
Tong hop y kién cua Hoi | Cong chac Dy thao To trinh
B6 |dong TDKT: | duoc giao xir | 02ngay |de nghi  khen
+ Néu Hoi dong TPBKT nhat ly ho so thuong kem du
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tri dé nghi khen thuong:
Dy thao To& trinh dé
khen thuong kem du thao
Quyét dinh cua Chu tich
UBND cip huyén trinh 1anh
dao phong xem xét;

+ Néu Hoi dong TDKT
khong dong y, du thiao van
ban théng bao cho t6 chic
trinh khen thuong.

nghi

thao Quyét dinh
cata Chu tich
UBND cép huyén
hoac Du thao van
ban thdng béo két
qua xeét duyét cua
Hoi dong TDKT

Mau 05; To trinh
d¢ nghi khen
thuong kém du

Trinh ldnh dao phong xem Cong chirc thao Quyét dinh
A e 1 . duoc giao xu \ \ .
g7 |Xétva phat hanh van ban; 1§ h so: 01 ngay cua Chu tich
Doi véi van ban thong bao Lnh daé) UBND cap huyén
chuyén B11 de¢ thuc hién. hona hoac Van  ban
phong thong béo két qua
xét duyét cua Hoi
déng TPKT
Trinh lanh dao UBND cép
huyén xem xét quyét dinh. -
B8 Hd so trinh: T(‘? trinh u%hﬁélig 02 nai Mau 05; Quyét
kem dy thao quyet dinh; NUVen P gay dinh khen thudng
Bién ban ‘th Hoi  dong ye
TDKT va H6 so kém theo.
Cong chuc
duoc giao xu
In Gidy khen va trinh Chu | 1y ho so; \ y
B9 | tich UBND cp huyen ky. Cha tich 03 ngay Giay khen
UBND cip
huyén
_ Mau 05; Quyét
z Van thu . X7
Pong dau va phat hanh van < . dinh va Giay
BIO | pan. Ui’;'%rfap 01nGY |\ en/Van ban
ye théng bao
Tra két qua cho to chirc trinh Can bo Mau 01, 06,
B11 dé nghi khen thuéng qua| TN&TKQ; Quyet dinh, Giay
Trung tam Hanh chinh cong | Cong chuc khen hoac van
cap huyén hoac qua dich vu | duoc giao xtr | Gio hanh | ban thdng bao
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buu chinh cong ich. Két thic ly ho so chinh
qua trinh thyc hién TTHC
trén DVC.

* Truong hop ho so qud han xir 1Y, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay rruéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm hanh chinh
cdng cap huyén dé giri cho co quan, té chirc, c& nhan.

* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguroi ¢ trach nhiém thec hién can thyc
hién dong thoi cac thao tac tiép nhdn/ chuyén/tra hé so, két qud gidi quyeét
trén H¢ thong thong tin gidgi quyét thi tuc hanh chinh tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua Iiﬁl
Mau 01 MAu 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 IEH
Mau 02.doc
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Mau 03 IEH
Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 IEJ
Mau 04 .doc
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 IEH
Mau 05.doc
S6 theo ddi hd so |ﬁ|j
Mau 06 Mau 06 .doc
BM.QT.TPKT.CH.03 | Bao cao thanh tich ca nhan @
01 BM.TDKT.03
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HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 lru tai BO phan tiép nhan va tra ket qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop xét cia Hoi dong TDKT.

Quyét dinh khen thudng/ Van ban théng bao.

Vin ban béo cao Hoi dong TPKT.

Vin ban xin y Kién cac co quan lién quan (néu c0).

Vin ban y kién cia cac co quan lién quan (néu c9).

Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TDKT (néu co).

Hb so dugc luu tai? B phan xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu tri
theo quy dinh hién hanh.
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4. Tha tuc ting danh hiéu “Lao déng tién tién”

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.04

2 NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
1. Danh hiéu “Lao dong tién tién” Qé tang cho can bd, cong churc, vién
chtrc, nguoi lao dong dat cac ti€u chuan sau day:
a) Hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én;
b) Co tinh than tu luc, tu cuong, doan két, tuong trg, tich cuc tham gia
phong trao thi dua.
2. Danh hi¢u “Lao dong tién tién” dé tang cho cong nhan, nong dan, nguoi
lao dong khong thugc doi twgng quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va dat cac
ti€u chuan sau day:
a) Lao dong, san xuét c6 hiéu qua, tich cyc tham gia phong trao thi dua va
hoat dong xa hoi;
b) Guong mau chip hanh tbt chu truong ctua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc; co6 dao dl’IC‘, 161 song lanh manh, doan két, tuong trg, giup
dd moi nguoi trong cong dong.
3. By, ban, nganh, tinh, trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh, quy
dinh chi tiét, hudng dan cu thé tiéu chuan xét ting danh hi¢u “Lao dong
tién tlen:’ “Chlgn s tién tién” cho c4 nhan trong co quan, td chuc, don vi
thudc tham quyén quan ly.

2.2 | Cach thirc thyc hign TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Hé théng théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

5 A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vin ban dé nghi kém theo danh sach (;é nhan Qu’qc dé
nghi tang danh hiéu Lao dong tién tien cua cap trinh X
khen.
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Bién ban binh xét thi dua. X

Bao cio thanh thanh tich cd nhan theo mau
BM.QT. TBKT.CH.04.01.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo ho so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh céng cap huyén.
- Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND cap huyén (Chu tich UBND
cap huyén)
Co quan dwoc iy quyen: khdng
Co quan phéi hop: khdng
2.8 | Pbi twgng thuc hién TTHC: ¢4 nhan, té chac
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Vian ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc:
T Trinh tw Trach nhigm | 1101 | Biéumau/Ket
: : gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir
co quan/td chac/cd nhén . X
hogc tr dich vu buu chinh Coquan,to | | Mau 01; 02, 03
B1 |cOng ich hoac qua H¢ thong chuc, ca Gio hanh | (néu c@); 06 va

thong tin giai quyét tha tuc | Nhan; Can bo | chinh 01 bo ho so theo
hanh chinh tinh Ha Tinh: | TN&TKQ muyc 2.3

http://dichvucong.hatinh.g
ov.vn.

2. Can bdo TN&TKQ kiém
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tra hd so:

- Néu hé so day dua, hop &
thi 1am thu tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho co
quan/td chic, c& nhan va yéu
cau nop phi, 1& phi (néu co).

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so cho Phong| Céanbo 0,5ngay | Mau 01, 05 va
B2 | Noi vu. TN&TKQ hdé so kém theo
2.3
Phan cong can bo phong x| Lanh dao .| Mau01, 05 va
B3 . Phong Noi vu | 9° "% | 13 so kém theo
- Tham dinh hd so va xin ¥ Mau 05 va du
Kién cac co quan lién quan thao Van ban
(néu co). b4o cao gui dén
+ Néu hd so hop 18, phan cac thanh vien
anh du diéu kién tiéu chuan, Ho1 dong TDKT
du thdo Vin ban béo cdo gui de to6 chuc hop
dén cac thanh vién Hoi dong Cong chitc hoac bP‘-I thtbao
TDKT de to chirc hop, trinh | = qiao xi \ ge}n. i‘/rl (t))r)g
g4 |linh dao Phong xem xét, ky | = 075" 05ngay |bao, van ban
duyét, chuyén B5 dé thuc| 05 Xin y kien cac co
hian, Lanh dao quan lién quan
' ‘ phong (néu c9)
+ Truong hop ho so khong
du diéu kién thi du thao Vin
ban thong bao ho so khong
du diéu kién giai quyét, trinh
lanh dao phong xem xét, ky
duyét, chuyén B11 dé thuc
hién.
B5 | T6 chuc hop xét hinh thic |  Hoi déng 05n93y | Mau 05 Bién
khen thuong va lay y kién | TDKT; Cong ban hop xét hinh




102

cac thanh vién Hoéi dong| chuac dugc thuc khen
(néu khong tham gia hop) giao xt Iy hd thuong va Vin
S0 ban tong hop
kién caa cac
thanh vién Hoi
déng kém Vin
ban y kién
Toéng hop y kién cua Hoi
déng TDKT: Dy thao To trinh
+ Néu Hoi déng TDKT nhét de nghi khen
tri d& nghi khen thuong: thuong kem du
. _ thao Quyect dinh
Du thao To¢ trinh dé nghi i cia Cha tich
khen thu()’ng kem du thao Cong -ChL’I’C . UBND Cﬁp
B6 | Quyét dinh cua Chu  tich duoc giao xur | 02 ngay huyén hoic Du
UBND cip huyén trinh 1anh | 1y ho so thao. van  ban
dao phong xem xét. thong bao két
+ Néu Hoi dong TDKT qua xét duyét
khong dong y, du thao van cia Hoi dong
ban théng bao cho to chuc TPKT
trinh khen thuong.
Mau 05; To
trinh  dé nghi
khen thudng
Trinh lanh dao phong xem | CONg _Ch"IC7 kemA du thé}o
xét va phat hanh vin ban | duoC giao X | Quyet dinh cua
B7 PO R ] ly ho so; 01 ngay | Cha tich UBND
Doi véi van ?an tho_rlg bao | {7anh dao cAp huyén hoic
chuyén B11 de¢ thuc hién phong Vin ban théng
bao két qua xét
duyét cua HOoI
dong TDKT
Trinh linh dao UBND cép
huyén xem xét quyét dinh N ,
Hd so trinh: To trinh| Chutich Mau 05; Quyet
Bién ban hop Hoi ddng huyén thuong

TDKT/Van ban tong hop ¥
kien cua Hoi dong TDKT va
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Ho so kém theo.

Cong chuc
duoc giao X
In Gidy khen va trinh Chu| 1y ho so; . y
B9 | tich UBND cip huyen ky. Chi tich 03ngay | Giay khen
UBND cap
huyén
_ Mau 05; Quyét
< Vian thu . : 2
Pong dau va phat hanh van % « |dinh va Giay
B10 ban. U?}'ﬁ%gap 01 ngay khen/ Van ban
ye thdng bao
Tra két qua cho t0 chac trinh Can bo Mau 01, 06,
dé nghi khen thuéng qua| TN&TKQ; Quyet dinh,
Trung tam Hanh chinh cong | Cong chuc khung, Giay
B11 |cap huyén hoac qua d;ch vu | duoc g‘iao xu | Gio hanh | khen hoac van
buu chinh cong ich. Két thuc ly ho so chinh | ban thong bao
qua trinh thuyc hién TTHC
trén DVC.
* Truong hop ho so qud han xir ly, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14
va hen lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm hanh
chinh céng cdp huyén d@é giri cho co quan, té chirc, c& nhan.
* Trong qué trinh gidgi quyét ho so nguoi c6 trach nhigm thuc hién can
thuc hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/ chuyen/tra ho so, ket qua gidi
quyét trén H¢ thong thong tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn vgi cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
i Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua Iiﬁl
Mau 01 )
Mau 01.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 by
Mau 02.doc
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Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
MAu 03 )
Mau 03.doc
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
MAu 04 )
M&u 04 .doc
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 'Ej
MAu 05.doc
N S6 theo ddi ho so @j
Mau 06 .
Mau 06 .doc
Bao cao thanh tich ca nhan
BM.QT. TBKT.CH.04 =
? 01 ¢
' BM.TDKT.02.doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.

Mau 01, 05 luu theo hd so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop xét cia Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/ Van ban thong bao.

Vin ban bao cdo Hoi dong TPKT.

Vin ban xin y Kién cac co quan lién quan (néu c0).

Vin ban y kién cta cac co quan lién quan (néu c9).
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Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TDKT (néu co).

Ho so dugce luu tai B phan xir 1y chinh, truc tiép, thoi gian luu 05 nam,
Sau khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu
trir theo quy dinh hién hanh.
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5. Thi tuc ting Gidy khen ciia Cha tich UBND cap huyén vé thanh tich

thi dua theo chuyén dé

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.05
2 | NQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Chu thé 12 ¢4 nhan, tap thé ¢d thanh tich trong phong trao thi dua theo
chuyén de du dieu kién khen thudng theo quy dinh.
2.2 | Cach thikc thyc hién TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén.
- Qua dich vy buu chinh cong ich.
- Qua H¢ thong thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
. )Y by A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
31 Ho so ddi véi to chirc co tap thé, ca nhan dwoc khen
7| thwong
- | To trinh dé nghi khen thuéng. X
- | Bién ban hop Hoi dong thi dua - Khen thudng. X
| Béo céo thanh tich cia cac truong hop dé nghi khen «
thudng co xac nhan cua cap trinh khen thudng.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bd hd so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
2.6 | Dia diém tiep nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén.
- Hé thong théng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: UBND cap huyén (Chu tich UBND
cap huyén)

Co quan dwoc iy quyén: khdng

Co quan phdi hop: khdng
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2.8 | P6i twong thuc hién TTHC: t6 chic, c& nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Gidy khen/Vin ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh ty Trach nhiém T_h0’| Bieu mavu/Ket
: ; gian qua
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so tryc tiép tur
co quan/td chac/cad nhan
hoac tir dich vu buu chinh
cdng ich hoic qua Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.g
ov.vn.
2. Can bo TN&TKQ kiém| Co quan, to Mau 01; 02, 03
gy |tra ho so: ‘ chirc, cd | Gio hanh | (néu c6); 06 va 01
- Néu ho so day dua, hop 1€ | nhén; Can bo | chinh b6 ho so theo
thi 1am thu tuc tiép nhan hd | TN&TKQ muc 2.3.
so, hen tra két qua cho co
quan/td chte, c& nhan va yéu
cau nop phi, 18 phi (néu co).
- Néu hd so chua day du
hoac khong hop I€ thi huéng
dan bo sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.
B2 Chuyén hd so cho Phong Can bo 0,5 ngay | Mau 01, 05 va hd
NI vu. TN&TKQ so kéem theo 2.3
Phan cong can bo phong xir| Lanh dao .| Mau 01, 05 va Ho
B3 1y, Phong Noi vu | 92 M | g6 kem theo
- Tham dinh hd so va xin y | ~» , Mau 05 va du
kién cac co quan lién quan Cong .Chuc thao Vian ban bao
q q ,
S duoc giao X X . e A
B4 (néu Eo). . A 7 1§ h so; 05 ngay cao gui _ETen cac
+ Néu hq so hop I¢, phqan Linh daé) thanh vién  Hoi
anh du diéu kién tiéu chuan, phc‘)ngi dong TDKT dé to

du thao Van ban bao céo gui

chac hop hoac




108

dén cac thanh vién Hoi dong
TDKT dé t6 chic hop, trinh
lanh dao Phong xem xét, ky
duyét, chuyén B5 dé thuc
hién.

+ Trudng hop hd so khong
du diéu kién thi du thao Vin
ban théng bao hd so khéng
du diéu kién giai quyét, trinh
lanh dao phong xem xét, ky
duyét, chuyén B11 dé thyc
hién.

Du thao van ban
thong bao; Van
ban xin y kién cac
co quan lién quan
(néu co)

Mau 05; Bién ban
hop Xét hinh thirc

To chac hop xét hinh thuc Hoi C,tonAg khen thuong va
\ s 1iu v Lisn | TPKT; Cong | 95 ng3 . 1o LR
khen thuong va lay y kién ! Ngay | Van ban tong hop
B5 . . " PR chirec duoc v \ ,
cac thanh vién Ho6i dong i20 Xir IV ho kien cua cac
(néu khéng tham gia hop) g y thanh vién Hoi
SO A \ -
dong kém Van
ban y kien
Tong hop y kién cua Hoi
dong TPKT: s
+ Néu Hoi déng TDKT nhét Dy thio Tg trinh
Y . . d¢ nghi khen
tri dé nghi khen thudng: \ \
) e 3 : thuéng kém du
Dy thao To trinh dé nghi \ L s
\ \ , A . thao Quyet dinh
khen thuéng kem du thao| Coéng chuac , , .
I ) e : , N cia Chu tich
B6 |Quyét dinh cua Chua tich | duoc giao xtir | 02 ngay x A
X PP P UBND cap huyén
UBND cap huyén trinh 1anh ly ho so 9 ,
\ . hoac Du thao van
dao phong xem Xet. ban thong béo két
+ Néu Hoi ddng TDKT ! thong bao x
A Ao . o qua xét duyét caa
khong dong y, du thdo vin Hoi ddne THOKT
ban thong bao cho t6 chuc ' &
trinh khen thuong.
Mau 05; To trinh
Cona chic d¢ nghi khen
Trinh 1anh dao phong xem 9. \ thuong keém du
A o LseTn S duoc giao X . L s
x€ét va phat hanh van ban AU 5 thao Quyét dinh
B7 O P N . ly ho so; 01 ngay \ , .
Doi véi van ban thong bao Linh dao cua  Chu tich
chuyén B11 de¢ thuc hién. L UBND cap huyén
phong - < ;
hoic Van ban

thong béo két qua
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Xét duyét cua Hoi
dong THKT

Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xét quyét dinh

H6 so trinh: To& trinh Cha tich
kém du thao quyét dinh; Y . Mau 05; Quyét
B8 IBian ban hop Hoi déng UE;':'Dérfap 0292y | 4inh khen thuong
TDKT/Vin ban ting hop ¥ ye
kién cua Hoi dong TDKT va
Ho6 so kém theo.
Cong chirc
duoc giao X
In Gidy khen va trinh Chu| 1y ho so; . y
B9 | tich UBND cp huyen ky. Chi tich 03 ngay Giay khen
UBND cap
huyén
_ Mau 05; Quyét
£ Vian thu : LR
Pong dau va phat hanh van x s dinh va Giay
B0 Than. U'?}':'%rfap 0Lngay | 4t en/Vin ban
ye thdng bao
Tra két qua cho t0 chuc trinh Can bo Mau 01, 06,
dé nghi khen thuéng qua| TN&TKQ; Quyet dinh, Giay
Trung tam Hanh chinh cong | Cdng chuc khen hoac van
B11 | cap huyén hodc qua dich vu | duoc giao xtr | Gio hanh | ban thdng bao
buu chinh cong ich. K&t thuc ly ho so chinh
qua trinh thyc hién TTHC
trén DVC.
* Triong hop ho so qud han xir 1Y, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay rruéc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm hanh chinh
cdng cap huyén dé giri cho co quan, t6 chirc, c& nhan. ‘
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguroi €6 trach nhiem thuc hi¢n can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/ chuyenitra ho so, ket qua giai quyet
trén H¢é thong théng tin giai quyet thu tuc hanh chinh tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn vai cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
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Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua @j

Mau 01 Mau 01.doc
]
Mau 02 Mau 02.doc

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 03 MAu 03.doc

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
=

Mau 04 M3u 04 .doc
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 lﬁ'j
Mau 05.doc
S6 theo ddi hd so @j
Mau 06 Mau 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 lru tai BO phan tiép nhan va tra ket qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop xét cia Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng béo.

Vin ban bao cdo Hoi dong TPKT.

Vin ban xin y kién cac co quan lién quan (néu co).

Vin ban y kién cta cac co quan lién quan (néu c0)

Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TPKT (néu co).

Ho so duge luu taiﬁ Bo phén Xu ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trix
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theo quy dinh hién hanh.

6. Tang Gidy khen ciia Chi tich UBND cap huyén vé thanh tich dot xuat

KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.06

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

piéu kién thuc hign TTHC:

- C4 nhan Iap duoc thanh tich dot xuat, c6 pham vi anh huong & mot trong cac
linh vyc thudc pham vi quan 1y caa dia phuong cap huyén.

- Tap thé 1ap duoc thanh tich xuat sic dot xuat, c6 pham vi anh huong & mot
trong cac linh vuc thudc pham vi quan Iy cia dia phuong cap huyén.

2.2

Cach thrc thuc hign TTHC:

- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén.
- Qua dich vu buu chinh céng ich.

- Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.3

. L . Ban Ban
Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

23.1

Ho so ddi véi té chiic co tap thé, ca nhan dwoc khen
thuwdng

To trinh dé nghi khen thuong. X

Béo c&o tom tat thanh tich cua c4 nhan, tap thé lap duoc
thanh tich hoic co quan, t6 chac, don vi quan ly truc
tiép, trong d6 ghi rd hanh dong, thanh tich, cong trang,
quéa trinh cdng tac hoic tdm tait két qua lap thanh tich doi
vé6i khen thuang thanh tich ¢ noi dung téi mat, tuyét mat
dé d& nghi khen thuong theo thu tuc don gian.
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2.4

S6 lwong hd so: 01 bo hod so.

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Hanh chinh cdng cap huyén.

- Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: Phong Noi vu cap huyén

Co quan cé tham gquyen quyét dinh: UBND céap huyén (Chi tich UBND
cap huyén)

Co quan dwoc iy quyén: khdng
Co quan phdi hop: khdng

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: t6 chic, ca nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuong, Gidy khen/Vin ban
thdng bao

2.10

Quy trinh xir ly cdng Vviéc:

TT

Trinh tu Trach nhiém |  Thoi Biéu mau/Két
gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so.

- Tiép nhan ho so tryc tiép tur
co quan/td chac/cd nhan
hodc tur dich vu buu chinh
cong ich hoic qua Hé thong
thong tin giai quyét thu tuc | Co quan, to Mau 01; 02, 03
hanh chinh tinh Ha Tinh:| chac,cd | Gid hanh | (néu c6); 06 va 01
http://dichvucong.hatinh.g | nhan; Can bo | chinh bo hd so theo
ov.vn. TN&TKQ muc 2.3.

2. Can by TN&TKQ kiem
tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 1€
thi lam thu tyc tiep nhan ho
so, hen tra két qua cho co
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quan/to chirc, ca nhan va yéu
cau nop phi, I¢ phi (néu cd).

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

82 Chuyén hdé so cho Phong Can bo 0,5 ngay | Mau 01, 05 va ho
NI vu. TN&TKQ so kém theo 2.3
Phan cong can bo phong x| Lanh dao .| Mau 01, 05 va Hb
B3 ly. Phong Noi vu 0,5 ngay so kém theo
- Tham dinh ho so va xin ¥ Mau 05 va du
Kién cac co quan lién quan thao Vian ban béo
(néu co). cao gui dén cac
+ Néu hd so hop 18, phan thanh vién Hol
anh du didu Kién tiéu chuan, dong TDKT dé
du thio Van ban bao c4o gii Xin y kien hogc
dén cac thanh vién Hoi dong Cong chitc ?1“ tha% van 3?”
TOKT dé xin y kién, trinh | - %0 S Lf’ng. ,al(z.’; an
g4 |1Anh dao Phong xem xet, ky | o s ™ | 05 ngay an xin'y Kien cac
duyét, chuyén B5 dé thuc| ) 039 co quan lién quan
hian- Lanf} dao (néu ca)
i ‘ phong
+ Truong hop ho so khong
du diéu kién thi du thao Vin
ban théng bao hd so khong
du diéu kién giai quyét, trinh
lanh dao phong xem xeét, ky
duyét, chuyén B11 dé thuc
hién.
. . Mau 05; Bién ban
T6 chiic hop xét hinh thic | 1o 4o | hop xét hinh thc
g5 | Khen thuong va lay y Kien| =0 o % 05ngay | khen thuong va
cac thanh vien Hoi dong |~ o CUO Van ban tong hop
giao xu ly ho kién cua Ccac

(néu khong tham gia hop).

SO

thanh vién Hoi
dong kém Van
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ban y kién

Tong hop y kién cua Hoi
dong TDKT:

+ Néu Hoi ddng TPKT nhat
tri dé nghi khen thudng:

Du thao To trinh dé& nghi

Du thao To¢ trinh
d& nghi khen
thuong kem du
thao Quyét dinh

khen thuong kém du thao | COng  chuc ~ leta  Cha  tich
B6 | Quyét dinh cua Chu tich duocC giao xur | 02ngay | ;g p cAp huyen
UBND cip huyén trinh 1anh | Iy ho so hoic Du thio van
dao phong xem xet; ban thong bao két
+ Néu Héi dong TDKT qua xét duyét cua
khong dong y, du thao van Hoi dong TDKT
ban théng bao cho té chuc
trinh khen thuéng.
Mau 05; T trinh
dé nghi khen
Cong chitc thuong kem du
Trinh lanh dao phong xem . \ thao Quyet dinh
xét va phat hanh van ban déi | 999¢ 9120 X . |cia Cha tich
B7 L ) - . ly ho so; 01 ngay x A
Vi van ban thong bao Lanh dao UBND cap huyén
chuyén B11 dé thuc hién. ph(‘)ngi hoac Van  ban
théng béo két qua
xét duyét cua Hoi
dong TPKT
Trinh lanh dao UBND cép
huyén xem xét quyét dinh
H6 so trinh: To trinh Chu tich i ’
kéem du thao quyét dinh; X . Mau 05; Quyet
B8 Bién ban hop Hoi doéng U?}thrfap 02 ngay dinh khen thudng
TPKT/Van ban téng hop ¥ ye
kién ctia Hoi dong TPKT va
Ho so kém theo.
Cong chuc
y N . | dugc giao xi
B9 :?cth?ng]igp\%au;réI:iy(.:hu Iyhoso: | 03ngdy |  Gidy khen
Chu tich

UBND cap
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huyén
, § Mau 05; Quyét
g1o | Pong déu va pht hanh van Van thu o1 naa dinh va Giay
ban. UBND cap 9% | khen/Van ban
huyén thong béo
Tra két qua cho t6 chuc trinh Can bo Mau 01, 06,
dé nghi khen thuong qua| TN&TKQ; Quyet dinh, Giay
Trung tam Hanh chinh cong | Cong chuc khen hoac vian
B11 | cap huyén hodc qua dich vu | duoc giao xur ban thong béo
buu chinh cong ich. Két thuc ly ho so Gio hanh
qua trinh thyc hién TTHC chinh
trén DVC.
* Triong hop ho so qud han xir 1Y, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay rruéc
ngay hét han xit Iy, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tdm hanh chinh
cdng cdap huyén dé giri cho co quan, t6 chirc, cd nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguroi ¢6 trach nhigm thyc hién can thuc
hi¢n dong thoi cac thao tac tiep nhan/ chuyen/tra ho so, ket qua giai quyet
trén H¢ thong thong tin gidgi quyet thu tuc hanh chinh tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn vdi cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
i Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua @j
Mau 01

Méau 01.doc

@j

Mau 02 Mau 02.doc
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

@j

Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 04 Mau 04 .doc
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
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Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
MAu 05 %)
Mau 05.doc
i S6 theo ddi hd so @j
Mau 06 .
Mau 06 .doc
HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai BO phan tiép nhan va tra két qua Mau
01, 05 Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/ Van ban théng bao.

Vin ban béo cao Hoi dong TPKT.

Vin ban xin y Kién cac co quan lién quan (néu c0).

Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TDKT (néu co).

Hb so duoc luu tai? Bo phéln Xu ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trit theo tham quyén va luu trix
theo quy dinh hién hanh.
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7. Thu tuc ting Gidy khen ciia Chu tich UBND cdp huyén cho gia

dinh
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TPKT.CH.07
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Gia dinh gwong mau chap hanh tot chi truong cia Pang, chinh sach phap
luat cia Nha nudce, co6 dong gop vé cong suc, dat dai va tai san cho dia
phuong, xa hoi.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thuyc hién truc tiép tai Trung tam Hanh chinh céng cap huyén.
- Qua dich vu buu chinh cong ich.
- Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
5 A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
231 Ho so ddi véi to chiic co tap thé, ca nhan dwogc khen
7 | thwdong
_ | Van ban dé nghi kém theo danh sach gia dinh dwoc dé «
nghi tang Giay khen cua cap trinh khen.
- Bién ban xét khen thuong. X
_ Bao cdo thanh tich do gia dinh duge dé nghi khen thuong X
lam, trong d6 ghi rd thanh tich dé dé nghi khen thuéng.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo ho so.
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Hanh chinh céng cap huyén.
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- Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7 | Co quan thuc hién: Phong Nbi vu cap huyén
Co quan cé tham guyen quyét dinh: UBND céap huyén (Chi tich UBND
cap huyén)
Co quan dwoc iy quyén: khdng
Co quan phdi hgp: khdng
2.8 | Poi twgng thuc hign TTHC: t6 chiic, ca nhan (dai dién ho gia dinh)
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh khen thuéng, Gidy khen/Vin ban
thdng bao
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoi Biéu mau/Két
gian qua
1. Tiép nhan hd so:
- Tiép nhan hd so truc tiép tur
co quan/td chac/cd nhén
hoac tur dich vu buu chinh
cong ich hodc qua H¢ thong
thong tin giai quyet tha tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.g
ov.vn. . <
. . Co quan, to Mau 01; 02, 03
mp |2 Can 0o TN&TKQ kiém | chic, ca | Giorhanh | (néu c6); 06 va 01
tra ho sor nhan; Canbo |chinh | bd hd so theo
- Néu ho so day dua, hop 16| TN&TKQ muc 2.3.

thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho co
quan/to chirc, ca nhan va yéu
cau nop phi, Ié phi (néu co).

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop 1€ thi hudng
dan bd sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
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nhan ho so.

B2 Chuyén hd so cho Phong Can bo 0,5 ngay | Mau 01, 05 va hd
NI vu. TN&TKQ so kém theo 2.3
Phan cong can bo phong x| Léanh dao .| Mau 01, 05 va Hb
B3 ly. Phong Noi vu 0.5 ngay so kém theo
- Tham dinh hd so va xin Mau 05 va du
Kién cac co quan lién quan thao Van ban bao
(néu co). cdo giri dén cac
+ Néu hd so hop 18, phan thanh vien Hol
anh du diéu kién tiéu chuan, dong TDKT dé 16
du thdo Vin ban béo cdo gui chic  hop  hoac
dén cé4c thanh vién Hoi dong Cong chitc [1)1u tha% van \l;’j‘n
TDKT dé to chirc hop, trinh duoC giao X \ qung_ FE;A an
g4 |lanh dao Phong xem xét, ky |~ c" 5 05ngay | Pan xiny Kien cac
duyét, chuyén B5 dé thuc| L 059 co quan lién quan
hian. Lanh dao (néu co)
' . phong
+ Truong hop ho so khong
du diéu kién thi du thio Vin
ban théng bao ho so khong
du diéu kién giai quyét, trinh
lanh dao phong xem xeét, ky
duyét, chuyén B11 dé thuc
hién.
Mau 05; Bién ban
7 Hoi déng hop xét hinh thirc
T6 chuac hop xét hinh thuc S A khen thudng va
khen thudng va lay y kién | 1DXT CONg | 05 ngay | vian ban téng hop
B5 . . " R chac duoc .2 f
cac thanh vién Hoi dong| . 1V ha kien cua Ccac
(néu khong tham gia hop) | 12O XU YO thanh vién Hoi
50 déng kém Vin
ban y kién
Tong hop y kién cua Hoi Dy thao To trinh
déng TDKT: C(jng chic dé ) nghl . khen
B6 |+ Néu Hoi déng TDKT nhit | duoc giao xir |02 ngay | thuong kém  du
tri d& nghi khen thuong: 1y ho so thao Quyet dinh

du thao To trinh dé& nghi

cia Chu tich
UBND cap huyén
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khen thuong kem du thao
Quyét dinh cua Chu tich
UBND cip huyén trinh Ianh
dao phong xem xét;

+ Néu Hoi dong TDKT
khong dong y, du thao van
ban théng bao cho t6 chic
trinh khen thuong.

hoiac Du thao van
ban thdng béo két
qua xeét duyét cua
Hoi dong TPKT

Méu 05; To trinh
d¢ nghi khen
thuong kem du

Trinh ldnh dao phong xem Cong chirc thao Quyét dinh
e 1z n - 1. <. | duoC gilao xu , , .
xét va phat hanh van ban doi LA s cia Cha tich
B7 s \ A . ly ho so; 01 ngay x N
véi van ban thong bao Lanh dao UBND cap huyén
chuyén B11 d¢ thuc hién hona hoac Van  ban
phong thdng bao ket qua
x{at duyét caa Hoi
ddng TDKT
Trinh lanh dao UBND cap
huyén xem xet quyet dinh,
ho so trinh: To trinh Cha tich
kém du thao quyét dinh; o . Mau 05; Quyét
BS I Bien ban hop Hoi dédng U'?]'I\J'%rfap 029y | 4inh khen thuéng
TDKT/Vin ban téng hop ¥ ye
kién cua Hoi dong THDKT va
Ho6 so kém theo.
Cong chuc
duoc giao XU
In Gidy khen va trinh Cha| 1y ho so; . ¢
B9 tich UBND cép huyén ky. Chu tich 03 ngay Giay khen
UBND cap
huyén
_ Mau 05; Quyét
z Van thu . X7
Pong dau va phat hanh van < . dinh va Giay
BIO | pan. UEf]':'Dérfap 01nGY |\ en/Van ban
ye théng bao
B11 | Tra két qua cho t6 chic trinh Can bo Mau 01, 06,
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dé nghi khen thuéng qua
Trung tdm Hanh chinh cong
cap huyén hoic qua dich vu
buu chinh cong ich. Két thic
qua trinh thyc hién TTHC
trén DVC.

TN&TKOQ;
Cong chuc
dugc giao xur
ly ho so

Gid hanh
chinh

Quyét dinh, Giay
khen hoac van
ban thdng béo

* Tmfo’ng hop hé so qud han xit ly, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra ket qua theo mau 04 va chuyen sang Trung tdm Hanh chinh
cdng cdap huyén dé giri cho co quan, t6 chirc, cd nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét hé so nguoi co trach nhi¢m thyc hién can thuc
hién dong thoi cac thao tac tiep nhan/ chuyén/tra ho so, ket qua giai quyet

trén Hé thong thong tin  gidi

quyét thi tuc hanh chinh tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.vn vgi cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
i Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua 'Ej
Mau 01 )
Mau 01.doc
o]
Mau 02 Mau 02.doc
Phi¢u yéu cau bo sung hoan thién ho so
]
Mau 03 Mau 03.doc
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
]
Mau 04 Mau 04 .doc
Phicu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét ho so
Mau 05 Iﬂﬂ
Mau 05.doc
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S6 theo ddi ho so |ﬂ|j
Mau 06 Mau 06 .doc

HO SO LUU:

Mau 01, 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan tiép nhan va tra két qua.
Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3.

Bién ban hop cta Hoi dong TDKT.

Vin ban béo cao Hoi dong TPKT.

Quyét dinh khen thudng/Vin ban théng béo.

Vin ban xin y Kién cac co quan lién quan (néu c0).

Vin ban y kién cta cac co quan lién quan (néu cd).

Vin ban y kién thanh vién Hoi dong TBKT (néu cd).

Hb s0 dugc luu taiv Bo phén Xu ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu 05 ndm. Sau
khi hét han, chuyén ho so dén don vi luu trir theo tham quyén va luu trir
theo quy dinh hién hanh.
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