PHU LUC |
~ Lrewtl——PANH MyC THU TYC HANH CHINH MG BAN HANH, PUQC SUA POI, BO SUNG, BI BAI BO

/"I’RO'N’G LINH VUC LUU TRU, THI PUA - KHEN THUONG THUQC THAM QUYEN QUAN LY,
GIAI QUYET CUA SO NQI VU; UBND CAP XA TREN BPIA BAN TINH QUANG NGAI

(Cong bé kém theo Quyér dinh sé /OP-UBND ngdy  /6/2025 ciza UBND tinh Qudng Ngai)

I. DANH MUC TTHC MGI1 BAN HANH TRONG LINH VUC LUU TRU THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET SO

NOI VU
A Thoi han Pai diém, cach thic Phi, 1& N
STT | Tén TTHC gidi qU)}é't : thuc hign ohi Can cw phap ly
Nop ho so va nhan két qua giai
- péi V:i’i ‘Cd'p mé’i: Z}O qu}/ét taAi Truflg tam })huc Vlf.hé‘lr%h -~ Luat Luu trit sb
ngay kf tur nga}/ nhaAn ch}nhicong tlnp Quar{g Ngai; dia 33/2024/QH15 ngay
Cép, cip lai gu’qc h\q TO: hop 1€ Vha*nol CI}I}I 80 54Xdu0’nl§1g‘ %ung. XVurorilég, 21/6/2024 cia Québc hoi Nudc
Gidy ching yng 'Fal Ieu‘Atronq 0 s0 | phuong Cam, T anh, dl‘em tiép Cong hoa Xa hoi Chu nghia
nhan di didu dg}) ung day dua di€u | nhan h(? SO thu: 02 tai ~phuo;ng Kon ) Viét Nam.

01 Kien Kinh klcn,._ L \ Tum, tinh Quang Ngai thong qua | Khong Nahi dinh s& 113/2025/NB
doanh dich vy | - P91 Vi cdp lgi: 03 ngay | céc cach thirc sau: EZPg ! 183/;/02025 o Chi f;
ou * | ké tir ngay nhan duoc ho | - Tryc tiep. ~hgay L ~o Ccua Lhinf

so hop 1& va noi dung tai | - Qua dich vu buu chinh. ph}l quy dlrjh chi t'?t mot so
lieu trong hd so dap tng | - Truc tuyén qua Cong Dich vu dicu cua Luat Luu trir.
day du diéu kien. cong quoc gia tai dia chi:

dichvucong.gov.vn
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Cong nhan tai

60 ngay ké tir ngay nhan
ho so day du, chinh xac

Nop ho so va nhan két qua giai
quyét tai Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cong tinh Quang Ngai; dia
chi s 54 duong Hung Vuong,
phuong Cim Thanh, diém tiép
nhén hd so thi 02 tai phuong Kon

- Luat Luwu trit s
33/2024/QH15 ngay
21/6/2024 cua Québc hoi nuée
Cong hoa Xa hoi Chu nghia
Viét Nam.

02 |liéu luu trir co th dinh Tum, tinh Quang Ngai thong qua | Khéng X .
gia tri dac biét co quy Gt cac cach thirc sau: i Thong\ tw s0 06/2025/TT-
- Truc tiép. BNV ngay 15/5/2025 cua BQ
- Qua dich vu buu chinh. truong Bo Noi vu quy dinh chi
_ Truc ‘tuyél:l qua Cdng Dich vy ti%t mot so diéu cua Luat Luu
cong quoc gia tai dia chi: tra.
dichvucong.gov.vn
- Thoi han cung cap tai - Luat Luu trit SO
ligu cham nhat Ia 01 ngay 33/2024/QH15 ngay
lam viéc ké tur ngay tiép Theo 21/6/2024 cua Québc hoi Nudc
nhan Phiéu yéu cau doc | Nop hd so va nhan két qua giai | quy cong hoa X& hoi chu nghia
tai lieu luu trir; cham | quyét tai Trung tAm Phuc vu hanh | dinh tai | Viét Nam;
nhat 1a 02 ngay 1am viéc | chinh cong tinh Quang Ngai; dia | Thong | - Thong tu s6 05/2025/TT-
Si dung tai ké tur ngay | chi s6 54 duong Hung ‘Vuong, | tu s6 | BNV ngay 14/_5/2025 cua .B(f)
licu Tuu teit tai tiép nhan Phiéu yéu cau phuong Cam Thanh, diém tiép | 275/201 truQng Bo Noi vu quy dinh
03 llcu - * | sa0 va xac thuc tai liéu | nhan ho so thir 02 tai phuong Kon | 6/TT- nghiép vu luu trix tai liéu luu
uvu trit lich s " . \ Xt 1A ~ K.
ciia Nha nuéc luu . trtt. | Tum, tinh Quang Ngai thong qua BTC trir so; ,
- Boi vai tai liéu Ivu trir | cac cach thire sau: ngay - Thong tu so 06/2025/TT-
tiép can co diéu kién, thoi | - Truc tiép. 14/11/2 | BNV ngay 15/5/2025 cia Bo
han cung cap tai liéu | - Qua dich vu buu chinh. 016 cua | truong Bo Noi vu quy dinh chi
cham nhat 12 07 ngay lam Bo Tai | tiét mot sé didu cua Luat Luu
viéc ké tur ngay tiép nhan chinh trix.

Phiéu yéu cau doc tai liéu
luu trir,

- Thong tu sd 275/2016/TT-
BTC ngay 14/11/2016 cua B




Phiéu y8u cau sao va xac
thuc tai liéu luu trir

tredng B6 Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do thu, nop,
quan ly va st dung phi su
dung tai liéu Iuu trir.

II. DANH MUC TTHC MOI BAN HANH TRONG LINH VUC THI PUA - KHEN THUONG THUQC THAM

QUYEN CUA UBND CAP XA
A Thoi han Pai diém, cach thirc Phi, 1é e e
STT | Tén TTHC gidi quyét thuc hign ohi Can ctr phap ly
Nop hd so va nhan két qua giai
Thi tuc tang quy¢t tai Trung tdm Phuc vu hanh
truy tahg “Huy Khong qua 30 ngay lam zgé?lhﬂfgffaﬁép xd thong qua cac Nghi dinh s 129/2025/ND-
01 chuong Thanh | viéc ké tir ngay nhén du | - Truc tid ‘ Khon CP ngay 11/6/2025 cua Chinh
nién xung | ho so dé nghi hop 1€ theo 1 Hep. . g phu.
ohong vé | quy dinh - Qua dich vu buu chinh.

vang”

- Truc tuyén qua Cong Dich vu
cong quoc gia tai dia chi:
dichvucong.gov.vn
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II. DANH MUC TTHC DPUQC SUA POI, BO SUNG TRONG LINH VUC THI DPUA - KHEN THUONG
THUQC THAM QUYEN CUA UBND CAP XA

) Thai han Pai diém, cach thic Phi, 1é A
STT | Tén TTHC gidi quyét thuc hign ohi Can cw phap ly
Xét tang danh R . N
fieu vinh dy | KNONG qUa 25 ngay lam
01 |nhi nuéc “Ba K'FC kdekt‘rf ?19?’ ”T?I:h‘g‘; - Phép  lenh b
me Vit Nam | © 50 denghihopie s o 05/2012/UBTVQH13  ngay
o quy dinh Nop ho so va nhan két qua giai ,
anh hing ' uyét tai Trung tdm Phuc vu hanh 20/10/2012; .
ghi};lh cbn cég xa th6f1 ﬁa cac - Nghi dinh s6 56/2013/Nb-
i cons cap €4 CP ngay 22/5/2013 ciia Chinh
cach thuc sau: ohi:
- Truc tiep. , Khong |- Nghi dinh sé 83/2025/ND-
- Qua dich vu buu chinh. . , .
. g X 2 . CP ngay 02/4/2025 cia Chinh
Xét truy tang - Tryc tuyén qua Cong Dich vu ohi:
ginthl]llgu r}ﬂgz Khong qua 25 ngay lam z?sk?vuc%l;zcgo\%l\&/ln tai dia - chr - Nghi dinh s6 129/2025/ND-
02 | “Bi me Viat viéc ké tor ngay nhén du S CP ngay 11/6/2025 cua Chinh
Nam  anh ho so dé nghi hop 1€ theo phu.
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IV. DANH MUC TTHC BI BAlI BO TRONG LiNH VUC LUU TRU THUQC THAM QUYEN GIAIl QUYET SO

NOI VU
STT Ma TTHC Ten tr:;;]ltrl]ll’(]: hanh Tén VBQPPL quy dinh bii bé
. . . . |-LuatLuu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 ctia Québc hoi Nusc Cong
01 | 1.010196.000.00.00.H4g | C4P; cap lal Ching | hag x5 hoi chu nghia Viét Nam.

chi hanh nghé luu trix

- Thong tu s 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 caa Bo truang Bo Noi vu

02

1.010195.000.00.00.H48

Cap ban sao va chang
thuc tai liéu luu triv

- Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 cua Québc hoi Nudc Cong
hoa X& hdi chi nghia Viét Nam.

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo truong Bo Noi vu.
- Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 cua Bo truong Bo Noi vu.

03

1.010194.000.00.00.H48

Phuc vu viéc str dung
tai liéu cua doc gia tai
Phong doc

- Luat Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21/6/2024 cua Québc hoi Nudc Cong
hoa X& hoi cha nghia Viét Nam.

- Thong tu s6 05/2025/TT-BNV ngay 14/5/2025 cua Bo truong Bo Noi vu.
- Thong tu s6 06/2025/TT-BNV ngay 15/5/2025 ctua Bo truong Bo Noi vu.
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PHU LUC 11
QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC
LUU TRU, THI PUA - KHEN THUONG THUQC THAM QUYEN QUAN LY, GIAI QUYET
CUA SO NOI VU VA UBND XA TREN PIA BAN TiNH QUANG NGAI
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-UBND ngay  /6/2025 cua Chu tich UBND tinh Qudng Ngdi)

Luu ¥ quy cich thwe hién va quy wéc viét tit trong quy trinh:

- Khi chuyén ho so gidy: Chuyén ddy du Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (Mdu so 01 - Quyét dinh so 750/0D-
UBND ngay 22/11/2024 cua UBND tinh); Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mau s6 04 - Quyét dinh so 750/0D-
UBND ngay 22/11/2024 ciia UBND tinh) va kém theo ho so cua cong dan (quy trinh viét gon 1a “Ho so0”).

- Khi phan cong xu Iy hd so, chuyén tlep hd so tir bd phan nay sang bd phan khac xu ly: Phai ky, ghi r6 t€n nguoi phan
cong/nguoi chuyen tlep, nguoi nhan trén Phiéu kiém soat ‘qua trinh giai quyét hd S0 (Mau 04); ddng thoi phai phan cong/
chuyén tiép trén phan mém dién tir, triung khép voi Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mau 04).

- X 1y viéc dimg giai quyét hd so:

+ Trudng hop ho so con thiéu thong tin, chua day du, chua hop 18: Trong thoi han quy dinh, ké tr ngay nhén dugc ho
s0, S phai ban hanh Thong bao bo sung, hoan thién lai ho so theo ding mau (Mdu sé 07 - Quyét dinh s6 750/0P-UBND ngay
22/11/2024 citia UBND tinh); trir trudng hop bo sung hd so theo quy dinh phép luat dién ra sau budc B4.

+ Truong hop khong du ho so dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong bao tra hd so (Mau s6 08 - Quyét dinh s6
750/QOD-UBND ngay 22/11/2024 cua UBND tinh).

+ Viéc ky ban hanh Théng bao Mau so 07, Mau s6 08: Lanh dao co quan, don vi co tham quyen dang truc tiép xu ly,
tham dinh tai cac budc cua quy trinh giai quyét cac thu tuc hodc Gy quyén co quan, don vi cap dudi co thim quyén tryuc tiép ky
ban hanh Théng bao.

- Quy udc viét tit trong Quy trinh giai quyét:
+ Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, viét tat 1a: “Mau s6 01,

+ Phi€u kiém soat qua trinh giai quyét ho so, viét tat 1a: “Mau so 04



y
+ Thong bao bd sung, hoan thi¢n lai ho so, viét tat 1a: “Mau sé 07,

+ Thong bao tra ho so khong giai quyét, viét tat 1a: “Mdu sé6 08”.

+ Cac budc trong quy trinh, viét tit 1a: “BI, B2, B3...”.

+ Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Quang Ngai, viét tit 13: “Trung tam .

+ Nhan vién cua doanh nghiép cung ung dich vu buu chinh cong ich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Quang
Ngai viet tat 1a: “Nhan vién tai Trung tam”.
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1. Cap, cap lai Giay chitng nhan dia diéu kién kinh doanh dich vu luu trir

Thoi gian thye hign: 10 ngay ké tr ngay nhan dugc ho so hop 18 va ngi dung tai liéu trong ho so dap img day du diéu
Kién doi vai cap moi

* Truong hop 1: CAp Gidy chieng nhan da diéu kién kinh doanh dich vu lwu tri

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thuc hién

x 1 4 s - Mau s6 01.
. | - Huong dan, kiém tra, ti€p nhén ho so. - T chitc, ca nhan My <6 04
Bl: Nop ho | . oo o s s PO L Trong gio | - Mauso V4.
. Nhap dix 11(,31’1 thong tin ho so Yao phan mém. -ANhan vién tai Trung | hanh chinh | B so.
- Thuc hién so6 hoa va luu trit ho so dién tu. tam
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién ti) vé phong chuyén | Nhan vién tai Trung |02 gio lam _HB so
ho so mon xu ly tam Viéc '
B3:  Phan Lanh dao Phong phan cong chuyén vién xem xét, | Lanh dao Phong 05ngdy |- Ho so.
cong xir Iy anh dao Phong phan cong chuy : : :
tham dinh ho so:
- Ho so.
B4: Xi ly|Chuyén vién tham muu xu ly, thdm dinh ho so Chuyén vién 07 Ngay| - Gidy Chang nhan du

ho so

theo quy dinh hién hanh.

diéu kién kinh doanh
dich vu luu tri.

B§: Xem xét
ho so

Lénh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé
duyét ho so.

Lanh dao Phong

01 ngay

- Giay Chuang nhan du
diéu kién kinh doanh
dich vu luu tri.

- HO so.




B6: Ky

Gidy Chung nhan du diéu

At LA Lanh dao S& xem xét, ky duyét hd so. Lanh dao S¢ 01 ngay kién kinh doanh dich vu
duyét ho so luu trit
B7:  Phat | - Van thu vao s0, dong dau, luu trit ho so. . 1~ | Gidy Chang nhan da diéu

3 4 X 1A Y K, 1A ALK A 1A 5 02 gio lam | =~ = :
hanh két | - Chuyén két qua giai quyét dén quy tiép nhan ho | Van thu viec kién iflnh doanh dich vu
qua so ciia S&' NOi vu tai Trung tim ' luu triv
- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan. ) L

BS: Tré Két | - KY xdc nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04, |~ 10 chie.camhan o o G- Thulal Mau'so 01
qui - Moi t chitc, cé nhn danh gia mic do hai long. | [, \ran Vien tal Trung | hanh chinh |- Thu van ban uy quyen

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

A

tam

(néu duoc ay quyén).

* Truong hop 2: Cap lai Giay chirng nhan di diéu kién kinh doanh dich vu luu trir

Thoi gian thwe hién: 03 ngay ké tir ngay nhan duoc ho so hop 18 va noi dung tai liéu trong ho so dap tmg day du diéu kién
doi véi cap mai

Cac buwoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua

thue hién

- Hudng dan, ki€ém tra, ti€p nhan ho so.

- To chtrc, ca nhan

BL: NOp hd | \vr oo Trong gics | - Mauso 01,

. °p - Nhap di 11@1,1 thong tin ho so Yao phan mém. -ANhﬁn vién tai Trung hénhgch irgljh - Mflu 6 04.
- Thuc hién s6 hoa va luu trit ho so dién ta. tam - Ho so.

B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé phong chuyén | Nhan vién tai Trung |02 gio 1am .

ho so mon xu ly tam Viéc - HO so.
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B3:  Phan Lanh dao Phong phan cong Chuyén vién xem X€t, | [ anh dao Phong 0_2A gio lam 1B so
cong xwly | tham dinh ho so: ’ Viec '
- MAu 6 01, 04.
, . - HO so.
B4: Xur ly|Chuyén vién tham muu xu ly, thdm dinh ho so Chuyén vién 01 ngay - Gidy Chting nhan du

ho so

theo quy dinh hién hanh.

diéu kién kinh doanh
dich vu luu trir.
- Mau s6 07, 08.

B5: Xem xét
ho so

Lénh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao So phé
duyét ho so.

Lanh dao Phong

02 gio lam
Viéc

- Mau s6 01.

- Mau s6 04.

- Giay Chang nhan du
diéu kién kinh doanh
dich vu luu tri.

- Hb so.
- MAu s6 01.
] - Mau 50 04.
B6:  KYI{4nh dao S xem xét, ky duyét hd so. Lanh dao S¢& 01 ngay - Giay Chang nhan du
duyét ho so dicu kién kinh doanh
dich vu luu tri.
- HO so.
B7:  Phat | - Van thu vao so, dong dau, luu trit ho so. | Giay Chung nhan du dicu
hanh  Két PO s o x| 'Van thu 02 gio lam| ki¢n kinh doanh dich vu
an - Chuyén két qua giai quyéet dén quay tiép nhan ho viéc Iy trit.

qua

so cua So Noi vu tai Trung tdm




11

- Tra két qua cho t6 churc, ca nhan.

- To churc, ca nhan

- Thu lai Mau sé 01.

BS: Tra két | - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén Mau sé 04. e Trong  gio ‘
qua - Moi t6 chtrc, ca nhan danh gia mirc do hai 10ng. _ANhan vien tat Trung | hanh chinh |- ”{hu van qban uy quyen
) . N tam (néu dugc uy quyen).
- Két thuc ho so trén phan mém M4t cura dién ta.
2. Cong nhan tai liéu lwu trir cé gia tri dic biét
Thaoi gian thwe hién: Cham nhat 12 60 ngay ké tir ngay nhan hd so diy du, chinh xac theo quy dinh.
Cic  buée Pon vi/ngui [ Thoi  gian|Ket qué

thuc hign | o1 dung cong vige

thue hién

thue hién

thue hién

_ | - Huéng dén, kiém tra, tiép nhan ho so. - Té chirc, ci nhan | -Mauso 01.
?;: NOp b0 | \jpab di Tigu théng tin hd so VAo phin mém. - Nhan vién tai Trung I; ond 9% |- Miu s6 04.
- Thyc hién sb héa va luu trit hd so dién tir. tam - Hd so.
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé phong chuyén | Nhan vién tai Trung 0.5 nod B so
ho so mon xu ly tam 0 NGy '
Bj’;: ?Ph,an La;nh d.ao Ptiong. phan cong Chuyén vién xem xét, Lanh dao Phong 0\,5 _rAlgay “H so.
cong xirly | tham dinh ho so: lam viéc
- Mau s6 01, 04.
- Ho so.
B4: Xur ly Chuyén vién tham muu xt ly, tham dinh ho so Chuyén vién 42 ngay - Quyét dinh cdng nhan tai
ho so theo quy dinh hién hanh. licu luu trir ¢ gi4 tri dic
biét.

- Mau sb 07, 08.
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- MAu s6 01.
- MAu sb 04.

B5: Xem xét | Lanh dao Phong xem xét, trinh Lanh dao S¢ phé Lanh dao Phon 01 nad o L
hd so duyét hé so. d g gay - To trinh, du thao van
ban.
- Hb so.
- Mau s6 01.
B6: Duvet - MAu s6 04.
hd .s0' WYt Lanh dao So xem xét, duyét ho so Lanh dao So 01 ngay - To trinh, du thio van
ban.
- Ho so.
B7: Phat < noox Ao ) . 4 ~ 1A - Ho so.
I * | - Van thu S& vao so6 van ban, dong dau, luu trit ho
hanhv va | gq. - To trinh, du thao van
chuyén ho i s o P . -Van thu S¢ 01 ngay ban.
SO lien | - Chuy€n ho so lién thong dén Van phong UBND

tinh

- Van ban lién quan (néu

thong c6)

Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Viin phong UBND tinh
B8:  Tiep ‘ o ‘
nhan ho se| Trung tam nhan ho so lién thong, luan chuyen ve | e 0.5 nad - Ho so.
tai  Trung | Van phong UBND tinh xu ly. g > Ngay

tam
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B9:  Phan ] o b e
cong xir ly | Lanh dao Van phong UBND tinh phan céng xu ly. Lanh d%O Van phong 0,5 ngay
A UBND tinh
ho so
- H6 so.
B10: Xir ly | Phong chuyén moén Van phong UBND tinh tham | Phong chuyén mén s - Du thao van ban.
hé so muu xt Iy hd so Vin phong UBND tinh |0 9% s ,
y phong - Van ban lién quan (néu
co).
B12:  Phé|Léanh dao Van phong UBND tinh xem xet, trinh | Lanh dao Van phong 01 nai Vin ban
duyét hé so' | lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh gay
B13: Ky, . 7 , . i q : _—
e LA Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh | 01 ngay Van ban
duyét ho so
B‘14: Phat | _van thu vao s0, dong dau, luu trit ho so .
hanh ket Y . Vin thu 01 ngay Van ban
qué - Chuyén két qua giai quyet den Trung tam
- Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan. . o
B16: Tra | - Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04. - TO chu’c,. «a nh'an Trong gio - Thu lai Mau s6 01. .
kétqua |- Moith chitc, cd nhan dinh gia mic do hai long. | _,ran VIen @i Trung | hanh chinh | - Thu vin ban uy quyen

- K&t thtic ho so trén phan mém Mot ctra dién tir.

tam

(néu duoc ay quyén).
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3. Str dung tai liéu luu trir tai luu triv lich sir ciia Nha nuéc

- Thoi han cung cép tai liéu cham nhat 1a 01 ngay lam viéc ké tur ngay tiép nhan Phiéu yéu cau doc tai liéu luu trit, chAm
nhat 13 02 ngay lam viéc ké tir ngay toep61 nhan Phiéu yéu cau sao va xac thuce tai liéu luu trit.

- D61 voi tai liéu luu trir tiép can cd di€u kién, thot han cung cap tai liéu cham nhat 1a 07 ngay lam viéc ké tir ngay tiép
nhan Phi€u yéu cau doc tai liéu luu trir, Phi€u y€u cau sao va xac thuec tai li¢u luu tri.

Cac buéc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua thuc hién

B1: Nop hd

- Vién chtic Trung tam

- Phiéu dang ky st dung
tai liéu luu trir

Hudng dan; kiém tra, tiép nhan ho so o Trong gio '.APhléu y~éu cau doc tai
SO - Boc gia hanh chinh | liéu luu trir
- Phiéu yéu ciu sao va
xac thuc tai liéu luu tri
B2: Chuvén Trinh ho so dé nghi st dung tai liu luu trit (doc, . , R 4 iy m | s
hd so Y sao va xac thyc tai liéu) cho Lanh dao Trung tam Vién chirc Trung tdm Sié é’,w a Ho so
phé duyét ‘
Z’i:tr(‘)'ng h:op ;1.'. Phé .dl'l}’ét %16 SO y@iu CéNU. doc tai | [ anp dao Trung tim Ql .Angéy Hd so
liéu luu trtr do1 voi tai ligu st dung rong rai lam viéc
B3: Duyét | Trwong hgp 2: Phé duyét hd so yéu cau sao va 02 naav|
ho so xac thuc tai liéu luu trir d6i véi tai liéu st dung | Ldnh dao Trung tam am Viég Y| Ho so
rong rai :
Trwong hop 3: Xem xét, trinh cip c6 thAm quyén | Lanh dao Trung tam/ 07 . | Hb so
phé duyét h6 so d€ nghi sir dung tai liéu luu trit d6i | Lanh  dao S& N1 ngay




15

v6i tai lidu luu trix tiép can c6 diéu kién vw/Lanh dao UBND | lam viéc
tinh
B4: Tra két | - Giao tai liéu cho doc gia str dung L , Trong gio | Cac hd so, van ban, tai
2 L o Vién chue Trung tdm ; ; i %
qua - Bdc gia kiém tra va nhan tai li¢u hanh chinh | liéu duoc cung cap

4. Tang, truy tang “Huy chwong Thanh nién xung phong vé vang”

Thoi gian giai quyét: Khong qué 30 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so dé nghi hop 1é theo quy dinh.

Cac budc Nbi dung cong viec Pon vi/ngudi thuc | Theoi gian Két qua
thuc hign o1 dung cong vie hién thuc hign thuc hign
B1: Nop ha | - Hueng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. - T6 chuc, ca nhan — Mau s6 01
o P M1 Nhap di lieu thong tin ho so vao phanmém. |- Cong chic tai B |28 JU - Mau sé 04
- Thuc hién so6 hoa va luu trir ho so dién ti phan Mot ctra cap xa - Ho so
B2: Chuyén | Chuyen ho so (gidy, dién tir) vé cong chac chuyén | Cong chirc tai Bo phan |05 ngay | _ H3 so
ho so mon. Mot ctra cap xa lam viéc
- Kiém tra, tham dinh ho so theo quy dinh hién
hanh.
+ Truong hop ho so chua dam bao thi ¢6 Thong
bao de nghi Bo phan mét ctra yéu cau ca nhan bo A
B3: Xir ly|sung, hoan chinh hé SO. ’ | cona chic xi N 12 ngay| Ho SOW L s .
hd so + Truong hop hd so dam bao thi tién hanh tham | ©ONg chuc xu ly lamviec | - Dw thao Phiéu trinh, To

dinh hé so theo quy dinh.

- Tham muu Chu tich UBND cip x4 t6 chtc hop
xét duyét hd so; trinh Cha tich UBND cép x& phé
duyét ho so, ky To trinh kém theo danh séch trinh

trinh
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Cac buéc Nbi dung cona viac Pon vi/ngwoi thuc | Thai gian Két qua
thuc hign o1 dung cong vie hién thuc hign thuc hign
Chu tich UBND cap tinh.
B4: Ky |Xem xet, phé duyét hé so, ky To trinh kém theo | Lanh dao UBND cap |02  ngay | - Ho so
duyét ho so | danh sach trinh Chu tich UBND cap tinh x& lam viéc | - Phiéu trinh, T& trinh
B5: Phat | - Van thu cap xa vao s6 vin ban, dong dau va luu 5 <.
X s | trit ho - Van thu cap xa .
hanh va | ru No so. A hi . .105 ngay| ,x
chuyén hé | - Chuvén hd so lién thone dén Bo phan Mét cua | . Cong chic fal BO | s g | MOS0
- uyen No so lien thong den bo pnan IvVigl Cua phﬁn Mot cira cap xa :
SO cap tinh.
Tiép nhan, luan chuyén va xi Iy hd so lién théng tai Sé' Noi vu
B6:  Tiép N y
A A A 4i A A 1A A Nhén vién tai Trung Trong gio \
Qt]an t]o so' | Trung tdm tiép nhan ho so lién thong. Am hanh chinh Ho so
lién thong
B7: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Ban Thi dua - | Nhan vién tai Trung| 02gi6 | H3 so
ho so Khen thuéng xi ly. tam lam viéc
B8: Phan| Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuéng phan céng | Lanh dao Ban Thidua | 0,5ngay |- Hé so
cong xir ly | chuyén vién xt ly. - Khen thuong lam viéc
- Kiém tra, tham ‘dinh ho so;
+ Truong hop ho so chua dam bao thi ¢6 Thong ) y
bao yéu cau to chuc bo sung, hoan chinh ho so. - Van ban lay y kién;
89 xi ¢ | + Truong hop du diéu kién thi tién hanh tham 07 nad Phicu trinh, To trinh cua
e Y| dinh hé so theo quy dinh hién hanh. Chuyén vién xir ly A \%é{: S Noi vy

+ Tham muu hop Hoi d(:Sng Thi dua - Khen
thudng tinh xem xét, co y kien

- Tham muu dy thao cac van ban lién quan.

- Dy thao To trinh cua
UBND tinh
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Cac buéc n A = Pon vi/nguwoi thuc | Thai gian Két qua
thyc hién N@i dung cong vige hién thyc hién thyc hién
Xem xét két qua tham dinh ~Hoso
B10: Xem| em X? de ?ﬁa ?m\ lr? ' Lanh dao Ban Thi dua Olngay |- Phiéu trinh, To trinh
xét ho so - xem xét du thao To trinh. - khen thuong lam viéc | - Dy thao T trinh cu
- Trinh 1anh dao S& Noi vu. *~ |- Duthao fotrinh cua
UBND tinh
B11:  phe | LAnh dao So Noi vy xem xét, ky To trinh dé nghi oLy | Ho so
duyét h so Chu tich UBND tinh kém theo danh sach trinh Thua | Lanh dao Sé Noi vu Iam \?ié):: - To trinh; Du thao To
; tuong Chinh phu. ‘ trinh cua UBND tinh.
_ | - Van thu vao s6 van ban, déng dau, luu trir ho so Vin the Sé N&i vu N ‘
B12: Giri hd | va chuyén lai cho Ban Thi dua - Khen thuéng tinh . o] 02010 |- Ho so;
n 2 P SRR Ban Thi dua - Khen . A A ) .
SO lién | dé chuyén ho so lién thong. thuong lamviéc |- To trinh; Du thao To
thong - Chuyén ho so lién thong dén Vian phong UBND trinh cia UBND tinh.
tinh.
Tiép nhan, luan chuyén va xir Iy ho so lién thong tai Vin phong UBND tinh
B13:  Tiép | Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé 5 02gi6 | ,»
nhan hd se | Viin phong UBND tinh xit Iy. Trung tam lam vigc |~ MO S9"
Eéllf: XFlfrhalr,‘ Lanh dao Vin phong UBND tinh phan cong|Lanh dao Van phong| 02gi6 | s
hd s%' y Phong chuy&n mén xtr ly ho so. UBND tinh lam viéc
B15: Xir Iy | Phong chuyén mon tham tra, tham muu xi 1y hd | Phong chuyén mon | 02ngay |- Ho so
ho so SO. Van phong UBND tinh | lamviéc |- Du thao To trinh
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Cac buéc A o = Pon vi/ngwoi thuc | Thai gian Két qua

thyc hign Noi dung cong viéc hién thuc hign thyc hign
B16: Xem |Lanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao Van | Lanh  dao  phong 0,5ngay |- Ho so
xét ho so phong UBND tinh. chuyén moén lam viéc | - Du thao To trinh
B17:  Phé|Lanh dao Vin phong UBND tinh phé duyét, trinh | Lanh dao Van phong | 0.5 ngay |- Ho so
duyét ho so | 1anh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam viéc | - Dy thao To trinh
B18: Ky |, - , . 2 4 ~ , 01 ngay e
duyét hd so Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh lam viac TS trinh
B19: Phat | - Van thu vao sd vin ban, dong dau, luu trix ho so.
hérjh ket | - Chuyen ket qua giai quyét cho Trung tam. - Van thw UBND tinh. | g5 ngay |- T4 trinh,
qua  va|- Trung tdm chuyén két qua dén S& Noi vy (Ban | - Trung tam lam viec | - H3 so
chuyén ho | Thi dua- Khen thudng) dé hoan thién hd so, trinh | - S Noi vu ‘ '
SO’ Bo Noi vu.

- Tra két qua cho to chuc.

B20:  Tra |- KY Xac nhan viéc nhan két qua trén mau s6 04. | Nhan vién tai Trung| Trong gi& | - Thu lai miu sb 01.
két qua - M&i t6 chirc danh gia mie do hai long. tam hanh chinh | _Ty4 két qua cho té chirc.

- Két thic hé so trén phan mém mét cira dién tir.
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5. Xét tang danh hi¢éu vinh dg nha nwéc “Ba me Viét Nam anh hung”

6. Xét truy tang danh hi¢u vinh dw Nha nwéc “Ba me Viét Nam anh hung”

Thoi gian giai quyét: Khong qué 25 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan da hd so dé nghi hop 1¢ theo quy dinh.

Cac buéc A N = Pon vi/ngwoi thuc | Thai gian £ . =
thuc hign Noi dung cdng viéc hign thurc hién Két qua thuc hién
. niae x| - Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. - To chie, ca nhan . |- Mausb 01
B1l: Nop ho A e LA Al A i LA . O A , . .| Trong gio X X
o : - Nhap dir liéu thong tin h6 so vao phan mém. - Cong chuc tai Bo hanh chinh |~ Mau s6 04
- Thuc hién so6 hoa va luu trir ho so dién ti phan Mot ctra cap xa - Ho so
B2: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé cong chac chuyén | Cong chirc tai Bo phan |05 ngay | _ H3 a0
ho so mon. Mot ctra cap xa lam viéc
- Kiém tra, tham dinh ho so theo quy dinh hién
hanh. ‘
+ Truong hop ho so chua dam bao thi ¢6 Thong
bao dé nghi Bo phan mot cua yéu cau ca nhan bo
B3 Xie I sung, hoan chinh ho so. - e huvén | 07 | -Hb so
; . A 1 han thi tidn he A ong chac chuyén nga
3 wly + Truong hop ho 50 dam bao thi tien hanh tham méng u y Iam viAc? Y. Dy thao Phiéu trinh, To
0 so dinh ho so theo quy dinh. ¢ trinh
- Tham muu Chu tich UBND cap xa to chuc hop
xét duyet ho so; trinh Chu tich UBND cap xa phé
duyét ho so, ky To trinh kém theo danh sach trinh
Chu tich UBND cap tinh.
B4: Ky | Xem xét, phé duyét ho so, ky To trinh kém theo | Lanh dao UBND cap |02  ngay | - Ho so
duyét ho so | danh sach trinh Cha tich UBND cap tinh xa lam viéc - Phiéu trinh, To trinh
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Cac buéc A A = Pon vi/ngwoi thuc | Thai gian X . o
thuc hién Noi dung cbng viéc hién thyc hign Keét qua thuc hién
B5: Phat | - Van thu cap xa vao s6 vian ban, dong dau va luu 5 .
. s |t hd - Van thu cap xa .
hanh va | e no so. A hi . ~105 ngay| x
chuyén hé | - Chuvén hd so lién thone dén B phan Mét cua | . Cong chuc tal BO |y yjae | HOSO
- uyen Nno so lien thong den bo pnan ol Cua phﬁn Mf)t cua Cép X3 S
SO cap tinh.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Sé Nji vu
B6:  Tiép A "
A A A gi 4 A A A Nhéan vién tai Trung Trong gio A
r}tlan tlo so | Trung tdm tiép nhan ho so lién thong. Am hanh chinh Ho so
lién thong
B7: Chuyén | Chuyén ho so (gidy, dién t) vé Ban Thi dua - | Nhan vién tai Trung| 02gio | H3 so
hd so Khen thuong xu ly. tam lam viéc
B8: Phan| Lanh dao Ban Thi dua - Khen thuéng phan cong | Lanh dao Ban Thidua | 0,5ngay |- Ho so
cong xie ly | chuyén vién xt ly. - Khen thuong lam viéc
- Kiém tra ho so; phoi hop voi Phong Ngudi ¢d
cong hoan thién ho so, t6 chirc thuc hién viéc xac ) y
nhan liét si, thuong binh. - Vin ban lay y Kkién;
v 1v | + Truong hop ho so chua dam bao thi ¢6 Thong . Phiéu trinh, To trinh cua
B9: X ly b&o VAU cau 1 chic b hoan chinh ha hUVven vien xi IV 07 ngay S& Nbi v
hd so a0 yéu cau t6 chac bg‘sung, oan chinh ho so. Chuyén vién xtr ly lam viee | >0 Vorve
+ Truong hop du di€u kién thi tien hanh tham ‘ - Du thao To trinh caa
dinh ho so theo quy dinh hién hanh. UBND tinh
- Tham muu du thao cac van ban lién quan.
] 4t két qua tham di .| -H
B0: = Xem| m igt ﬁttﬂﬁ t;]gr?riilr?h' Lanh dgo Ban Thidua | 01 ngay Pr?"sot inh, T trinh
xét ho so ' ' - khen thuéng lam viec |~ meutrinh, 1otrn

- Trinh 1anh dao So Noi vu.

- Dy thao To trinh cua
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Cac buéc A A = Pon vi/ngwoi thuc | Thai gian X . o
thuc hién Noi dung cbng viéc hién thyc hign Keét qua thuc hién
UBND tinh
811:  pha| LAnhdao S Noi vy xem xét, ky To trinh dé nghi ol ngv |- Ho so
duyét hd so Chu tich UBND tinh kém theo danh sach trinh Thu | Lanh dao S& No6i vu lam \%é)é - To trinh; Du thao To
: tuong Chinh phu. ' trinh cia UBND tinh.
_ | - Van thu vao s6 van ban, déng dau, luu trit ho so Vin the Sé N&i vu N ‘
B12: Giri hé | va chuyén lai cho Ban Thi dua - Khen thuang tinh . ool 02016 |- Ho so;
.n 2 PO A A Ban Thi dua - Khen . o o ) .
SO lién | dé chuyén ho so lién thong. thuong lamviéc |- To trinh; Dy thao To
thong - Chuyén hd so lién théng dén Vin phong UBND trinh caia UBND tinh.
tinh.
Tiép nhdn, luan chuyén va xi Iy hé so lién théng tai Viin phong UBND tinh
B13: Tiép | Trung tdm nhan ho so lién thong, luan chuyén vé A 02 gio A
nhan hé so | Vian phong UBND tinh xir Iy. Trung tam lam viéc | Ho so.
CBﬁlr?: XFlfrhalr,‘ Lanh dao Vin phong UBND tinh phan cong|Lanh dao Van phong| 020i6 | s
" S%, Y| Phong chuyén mén xu Iy hb so. UBND tinh lam viac
B15: Xi Iy | Phong chuyén mon thim tra, tham muu xu Iy hd | Phong chuyén mon| 02ngdy |- Hoso
ho so SO. Van phong UBND tinh | lamviéc |- Du thao To trinh
B16: Xem |Léanh dao phong xem xét, trinh Lanh dao Van | Lanh  dao  phong 0,5ngay |- Ho so
xét ho so phong UBND tinh. chuyén mon lam viéc | - Du thao To trinh
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Cac buéc A A = Pon vi/ngwoi thuc | Thai gian X . o
B17:  Phé | Lanh dao Van phong UBND tinh phé duyét, trinh | Lanh dao Van phong 0,5 ngay |- Ho so
duyét ho so | 1anh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. UBND tinh lam viéc | - Dy thao To trinh
B18: Ky | . , . I ~ , 01 ngay e
duyét hd so Lanh dao UBND tinh xem xét, quyét dinh. Lanh dao UBND tinh lam viéc T& trinh
B19: Phat | - Van thu vao sd vin ban, dong dau, luu trix ho so.
harJh ké‘t - Chuyén }(ét qua gjéi unyét S:hoATru[wg té}r_n. - Vin thu UBND tinh. | g5 NGy |- To trinh,
qua  va|- Trung tdm chuyeén ket qua dén S& Noi vu (Ban | - Trung tam lam viée | - H so
chuyén ho | Thi dua- Khen thuéng) dé hoan thién ho so, trinh | - S& NoiI vu ‘ ‘
SO Bo Noi vu.

- Tra két qua cho to chuc.

B20:  Tra |- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau s6 04. | Nhan vién tai Trung| Trong gi& | - Thu lai miu sb 01.
két qua - Moi t6 chirc danh gia mie do hai long. tam hanh chinh | _ Tr3 két qua cho té chuc.

- Két thaic hd so trén phan mém mét cira dién tur.
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