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Phin I1

QUY TRINH NOI BO TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THEO CO CHE MOQT CUA

Cac cum tir viét tit:
- Trung tam Phuc vu hanh chinh cong:
- Thu tuc hanh chinh:
- Tiép nhén va tra két qua:

- Hanh chinh tu phap va B6 trg tu phap:

- B6 phan Mot ctra:
- Nhan vién Buu dién:

TTPVHCC
TTHC
TN&TKQ
HC-BTTP
BPMC
NVBD

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (02 TTHC)

I. LINH VUC CONG CHUNG (01 TTHC):

1. Cong nhian hoan thanh tip sy hanh nghé cong ching

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay

(Thoi gian thie hién theo quy dinh: 10 ngdy; thoi gian da cdt giam: 03

hgay)
. Trach nhiém Thoi gian
lal Trinh ty thue hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhér},A he_:r} ngay tra két qua. Nhap ho Cong chite TN&TKQ \
Bl | so di¢n tu. tai TTPVHCC 0,5 ngay
- Chuyén hd so cho Lanh dao Phong HC- i
BTTP.
3 Lanh dao \
BZ A A 0 17 1A ¢
Phan cong xtr 1y ho so Phong HC-BTTP 0,5 ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop h6 so khong dép ing
yéu cau, thong bdo cho cd nhan/to o
B3 | chirc trong thoi han khong qua 01 Chuyén vién 3.5 nai
ngay, néu rd ly do. Phong HC-BTTP > Ngay
- Truong hop ho so can giai trinh va
bo sung, thdng bdo cho ca nhan/to
chic trong thoi han khong qua 01




X Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thuc hién thuwe hién
ngay.

- Truong hop, h§3 so dap ung yéu
cau: duy thao két qua giai quyét
TTHC.

B4 | Xem xét hd so, xtr Iy vin ban cia Lanh dao 01 nad
chuyén vién. Trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP gay
Duyét ho so/ky vin ban xir 1y:

B5 |~ Neudongy: K duyet. o Lanh dao S& 01 ngay
- Néu khong dong y: Chuyén lai
Lanh dao Phong xtr 1y.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu S& 0,5 ngay

g7 |~ Tra két qua giai quyét. Cong chirc TN&TKQ | Khéng tinh
- Thong ke, theo dai. tai TTPVHCC thoi gian

Tong thoi han giai quyét 07 ngay
I1. LINH VU'C QUOC TICH (01 TTHC):
1. Cap gidy xac nhén la nguwoi goc Viét Nam
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 3,5 ngay lam viée x 08 gio = 28 gio.
(Thoi gian thiee hién theo quy dinh: 05 ngdy lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 1,5 ngay lam viéc)
. Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thue hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién

o ggzriéililr; ngay tra két qua. Nhap ho Céng chitc TN&TKQ 02 gids

P tait TTPVHCC/NVBD
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong HC- |
BTTP
B2 | Phan cong xir Iy ho so Lanh dao 01 gio




X Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thuc hién thuwe hién

Phong HC-BTTP
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong dap ung
yéu cau, thong bao cho ca nhan/to
chirc trong thoi han khong qua 01
ngay, néurd lydo.

B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va Chuyén vién 18 id
bd sung, thong bao cho ci nhan/to Phong HC-BTTP &
chic trong thoi han khéng quéa 01
ngay. ‘

- Truong hop, ho so dap ung yéu
cau: dy thao van ban két qua giai
quyét TTHC

B4 Xem xét van ban xur Iy ctia chuyén Lanh dao 04 iy
vién, trinh Lanh dao S& Phong HC-BTTP &
Duyét ho so/ky van ban xi Iy
- Néu dong y: Ky duyét ~ , \

BS | Néu khong déng §: Chuyén lai Lanh dao S 02 gi
Lanh dao Phong xr 1y.

B6 | Ban hanh két qua giai quyét TTHC Vin thu So 01 gio

g7 |~ Tra két qua giai quyét Cong chirc TN&TKQ | Khéng tinh
- Thong ké, theo doi tai TTPVHCC thot gian

Tong thoi han giai quyét 28 gior
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B. THU TUC HANH CHIiNH CAP HUYEN (02 TTHC)
I. LINH VU'C BOI THUONG NHA NUOC (02 TTHC):

1. Phuc hdi danh du

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay

(Thoi gian thyc hién theo quy dinh: 15 ngay; thoi gian da cat giam: 08

ngay)
X Trach nhiém Thaoi gian
Il Trinh ty thuc hién thue hién
- Tiép nhén ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap hd
B1 | 5° dién ttr. Cong chirc mot cua 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho Lanh dao Phong, UBND cap huyén ’
don vi giai quyét yéu cau boi
thuong.
Lanh dao Phong, don
B2 | Phéan cong xir 1y ho so vi giai quyét yéu cau 0,5 ngay
bdi thudng
Tham dinh ho so, du thao vin ban
- Trudng hop hd so khong dap tmg
yéu cau, thong bio cho ca nhan/td
chic trong thoi han khong qua 01
ngay, néu rd ly do. Chuyén vién
B3 |- Truong hop ho so can giai trinh va | Phong, don vi giai 04 ngay
bo sung, thong bdo cho ca nhan/to quyét yéu cau boi
chic trong thoi han khéng quéa 01 thuong
ngay.
- Truong hop, hd so dap ung yéu
cau: dy thao van ban két qua giai
quyét TTHC.
Duyth so/ky van ban xitly | 4oh 440 Phong, don
B4 cy dong y: By duyet. vi giai quyet yéu cau 1,5 ngay

- Néu khong dong y: Chuyén lai
Chuyén vién xtr ly.

boi thuong




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuwe hién
o B§ phén Van thu
B5 Phat IAlanh van baAm. ?huyen két qua | Phong, don vi giai 0,5 ngay
cho cong chirc mot cura quyét yéu cau boi
thuong
B6 | Tra két qua giai quyét. Cong chirc mot cua Khéng tinh
- Thong ké, theo doi. UBND cap huyé¢n thoi gian
Tong thoi han giai quyét 07 ngay

2. Gidi quyét yéu ciu boi thuong tai co quan truc tiép quan ly nguoi
thi hanh cong vu gay thiét hai

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 14 ngay

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 30 ngay; thoi gian da cdt giam: 16
ngay)

\ Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thye hién thuc hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
nhan, hen ngay tra két qua. Nhap ho
so dién tur. Cong chirc mot cua

BL . Chuyén ho so cho Lanh dao Phong, UBND cip huyén 0,5 ngay
don vi giai quyét yéu cdu boi
thuong.
Lanh dao Phong, don
B2 | Phéan cong xir 1y ho so vi giai quyet yéu cau 0,5 ngay
boi thuong
Tham dinh ho so:
- Trudng hop hd so khong dap tng
yéu cau, théng bao cho ca nhan/td Chuyén vién
chic trong thoi han khong qua 01 Phone. don vi oidi
B3 | ngay, néu rd ly do. one, NS 11 ngay

quyéet yéu cau boi

- Truong hop ho so can giai trinh va thudng

bd sung, thong bao cho ca nhan/td
chic trong thoi han khong qua 01
ngay.




. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thue hién
- Truong hop, hd so dap tng yeu
cau: dy thao van ban két qua giai
quyét TTHC.
Duzet hf) So’{ky van baP xurly Lanh dao Phong, don
- Néu dong y: Ky duyét. C . 2y .
B4 X A A , 2 . | v1gial quyét yéu cau 1,5 ngay
- Néu khong dong y: Chuyén lai X
A A 1y boi thuong
Chuyén vién xtr 1y.
Phét hanh vin ban. Chuyén két qua | D0 Phan Van thu Phong, \
BS5 A . Al don vi giai quyétyéucau | 0,5 ngay
cho cong chirc mot cura
boi thuong
B6 | Tra két qua giai quyét. Cong chirc mot cura Khéng tinh
- Thong ké, theo dai. UBND cap huyén thot gian
Tong thoi han giai quyét 14 ngay

C. THU TUC HANH CHINH CAP XA (02 TTHC)
I. LINH VU'C PHO BIEN GIAO DUC PHAP LUAT (02 TTHC):

1. Cong nhén tuyén truyén vién phap luat

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 02 ngay lam viée x 8 gio' = 16 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 05 ngdy lam viéc; thoi gian da cat
giam: 03 ngay lam viéc)

- Chuyén hd s0 cho cong chuc Tu
phap - Ho tich cap xa.

X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién
a1 zngégiﬁ ngay tra két qua. Nhap ho Cong chire 03 oic
w1 BPMC cip xa &




. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuce hién
Tham dinh hd so:
- Truong hop h6 so khong dép ing
yéu cau, thong bdo cho cd nhan/to
chirc trong thot han khong qua 15 gio
lam viéc ké tir khi nhan ho so, néu rd
ly do. A
. . Cong chtrc Tu phap - .
B2 |. ;Fru’(‘mg hQ’P ho S0 can giéi’ trin}l Vé}\, I;g(f) tich cépggﬁ P 08 gio
bd sung, thong bao cho ci nhan/to
chirc trong thoi han khong qua 15 gio
lam viéc k€ tir khi nhan ho so.
- Truong hop ho so dap ng yéu cél}:
du thdo van ban két qua giai quyét
TTHC.
Duyét ho so/ky vin ban xir 1y:
a3 I—_Néu dong y: Ky duyét vao van ban Lanh dao 04 oic
en quan. ‘ o UBND cép xa &
- Néu khong dong y: Chuyén lai
Cong chuc Tu phap - HO tich cap xa.
g4 | Pong dau, chuyén van ban xir Iy cho Vin thu 01 gid
Cong chuc BPMC UBND cap xa
B5 | Tra két qua giai quyét. Cong chuce Khéng tinh
- Théng ke, theo dai. BPMC cap xa thoi gian

Tong thoi han giai quyét

16 gio
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2. Cho théi lam tuyén truyén vién phap luét

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 1,5 ngay lam viée x 8 gio' = 12 gio

(Thoi gian thuc hién theo quy dinh: 03 ngay lam viéc; thoi gian da cdt
giam: 1,5 ngay lam viéc)

s Trach nhiém Thoi gian
1T Trinh ty thue hién thue hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan,
h ay trd két qua. Nhap ho so dié
en ngay tra ket qua ap ho so dién Cong chitc )
Bl | tu. TSR 02 gio
PN R , . BPMC cap xa
- Chuyén ho so cho cong chirc Tu phap -
Ho tich cap xa.
Tham dinh ho so:
- Truong hop h6 so khong dap mg yéu
cau, thong bao cho ca nhan/to chire trong
thoi han khong qué 08 git lam viée ké tur
khi nhan ho so, néu r6 ly do. Cong chie Tu
B2 | - Truong hop hd so can giai trinh va b | phap - Ho tich cap 06 gio
sung, thong bado cho c4 nhan/té chic Xa
trong thot han khong qua 08 gio lam viée
ké tir khi nhan ho so.
- Truong hop hf) so dap ung yéu cau: du
thao van ban két qua giai quyét TTHC.
Duyét hd so/ky van ban xt 1y
- - lIJ\;enu dong y: Ky duyét vao van ban lién Lanh dao 03 oie
quan. ‘ o UBND cép xa g
- Néu khong dong y: Chuyén lai cong
chuc Tu phap - Ho tich xa.
B4 Pong dau, chuyén van ban xir 1y cho Van thu 01 sid
Céng chitc BPMC UBND cép xa &
- Tra két qua giai quyét. Cong churc Khéng tinh
B5 A A ~ A ~ e .
- Thong ké, theo doi. BPMC cap xa thoi gian
Tong thoi han giai quyét 12 gior
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