PHAN I1: NOI DUNG QUY TRINH NOI BOQ THU TUC HANH CHINH

1. LINH VUC NGUOI CO CONG
13. Xét tang, truy tang danh hiéu vinh dg Nha nwéc “Ba me Viét Nam anh

hung”
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCCLT.13
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Nhiing ba me thudc mét trong cac truong hop sau
day duoc xét tang hoac truy tang danh hi€u vinh dy Nha nudc “Ba me Viét Nam
anh hung”:

- C6 02 con tr¢ 1én 1a liét sy;

- Chi c6 02 con ma 01 con la liét sy va 01 con la thuong binh suy giam kha
nang lao dong tr 81% trd 1én;

- Chi c6 01 con ma nguoi con do la liét sy;

- C6 01 con 1a ligt sy va c6 chong hodc ban than 1a 1iét s¥;

- C6 01 con 1a liét s7 va ban than 1a thuong binh suy giam kha nang lao dong
tu 81 % trd 1én.

Nguoi con 1a 1iét sy la nguoi da dugc Thu twong Chinh phu tang Bang “T6
qudc ghi cong”, bao gdm con d¢, con nudi theo quy dinh ciia phap luat. ‘

~ Nguoi chong 1a liét sy 1a nguoi da duge Thu tudng Chinh phu ting Bang
“T6 quoc ghi cong” ma ba me la vo cua nguoi do. o ,

Thuong binh 1a nguoi da dugce cap c6 tham quyén cap Gidy ching nhén
thuong binh, bi suy giam kha nang lao dong tir 81% tro 1én, bao gom ca nguoi con
song va nguoi da tu tran. ‘ )

Truong hop ba me c6 chong, con tham gia hang ngt dich nhung ba me chap
hanh dudng 16i, chinh sach ctia Pang va Nha nudc thi van duoc xem xét ting hoic
truy tdng danh hi¢u vinh dg Nha nudc ‘‘Ba me Viét Nam anh hung”.

2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC
Nop ho so truc tiep tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND cap x noi cur tra cuia
doi tuong
2.3 | Thanh phan hé so, bao gdm: Ban | Ban sao
' ’ ' chinh
- | Ban khai ca nhéan X
| Ban khai than nhan kém theo giay uy quyén (truong hgp me da y

mét)

Bang “To quéc ghi cong”, Gidy chiing nhan thuong binh c6 ty
I¢ suy giam kha nang lao dong tir 81% tro 1én;

* Luew y khi ngp ho so: Néu ndp ho so truc tiép trwong hop yéu cau ban sao thi kém theo
ban goc dé doi chiéu




2.4 | S6 lwgng hé so: 01bo
o5 | Thoi han giai quyét: 40 ngay l1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 16(Cap xa: 10
' ngay;cap huyén: 15 ngay; S¢ Lao dong - TB&XH 15 ngay)
. |Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan tiép nhan va
' tra ket qua cap xa.
Co quan thyc hign: UBND cap xa
57 Co quan c6 tham quyeén quyet dinh:So Lao dong - TB&XH Ha Tinh
' Co quan dwgc dy quyén:Khong ,
Co quan phoi hgp:Phong Lao dong - TB&XHcac huyén, thanh pho, thi xa
2.8 | Pbi twong thuc hién TTHC: Ca nhan
54 Két qua giai quyét TTHC:Danh sach, to trinh dé& nghi gai Ban Thi dua — Khen
' thuong tinh hoac Van ban tra 1oi
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc
. ) o Thaoi z X g
TT Trinh tw Trach nhiém gian Biéu mau/Két qua
Cé nhan nop ho so tai BO phan
TN&TKQ UBND cap xa. Cong
chirc TN&TKQ kiém tra hd so:
- Néu ho so day du, hop 1€ lam
thu tuc ti€p nhan h6 so va hen
ngay tra két qua. Chuyen ho so| Ca nhan’/ Cong Gid MAu 01; 02 (néu
dong thoi chuyén qua phan mém chuc X . N
Bl £ hanh | cd), 06 (x) va ho so
cho chuyén mon xt ly. TN&TKQ cap .
x chinh theo muc 2.3
- Néu hd so chua day du, hop 1€ Xa
thi huong din va yéu cau to
chirc, ca nhan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khong bérsun,g,
hoan thién dugc thi tir choi tiep
nhan ho so.
Can bo chuyén mén tiép nhan, | . , Mau 05 (x) va ho
P L s ) ~ | CONg chuc
tham dinh, t6 chtrc hop xét duyét | . . ~ so theo Muc 2.3,
Ki oo oen Z. . Van hoéa, xa 5 , DU
B2 | doi véi tung doi tugng, lap danh | .., . 09 ngay | danh sach, bién ban
. o e aA SN s hoi/ Lanh dao N X A
sach, van ban d¢ nghi va trinh UBND cp XA hop, van ban d¢
Lanh dao UBND x4 ky duyét P nghi
Chuyén hd so 1én Phong Lao | Cong chuc x _ z
dong - Thuong binh va Xa hoi | TN&TKQ cAp %?uogl(h) (3/2{;1 O(lgﬁﬁ
B3 |qua Trung tdm Phuc vu hanh | xd& /Nhan vién | 01 ngay ’

chinh cbéng cip huyén. Céng
chirc TN&TKQ cua Phong Lao

buu di¢n/ Cong
chac

sach, bién‘ ban hop,
van ban dé nghi




dong - Thuong binh va Xa hoi
kiém tra hd so:

- Néu hd so hop 1&: Tiép nhan hd
so va lap phiéu tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho ngudi nop hd
so theo quy dinh. Chuyén hd so
ddng thoi chuyén qua phan mém
cho chuyén mén xur ly.

- Néu ho so chua hop Ié thi cong
chirc TN&TKQ huéng dan sua
d6i, b6 sung hd so theo quy dinh.

TN&TKQ cap
huyén

Mﬁu 01, 05 (h) va
ho so theo muc 2.3,

B4 | Phan cong cong chic xit 1y hd so Lanh dao 01 ngay | danh séach, bién ban
phong < X A
hop, van ban d¢
nghi cua cap xa
Chuyén vién thim dinh hd so, . Mau 05 (h), ho so
2 . N < Chuyén  vién theo muc 2.3 va
tong hop danh sach trinh lanh i )
A . ... -« | dugC giao Xu .., | danh sach tong hop
B5 | dao phong xem xeét, du thao giay NV hd so- LA 04 ngay h
moi hop Hoi dong xét duyét y 10 s0; Lanh cuia cap huyén, giay
¥ ¥ ' dao phong moi hoac Van ban
tra loi
To chirc hoi dong hop xét duyét. i Mau 05 (h), ho so
- Trudng hop du diéu kién: téng | Pai dién lanh theo muc 2.3 va
hop danh sach, ban hanh to trinh | dao UBND cap danh §éch tong hop
gui S6 Lao dong — Thuong binh | huyén/ Phong cua cap huyén, bién
B6 |va Xahoi ‘ NoOi vu/ Phong | 09 ngay | ban hop cua cap
- Néu ho so khong du diéu kién: | LDTB&XH/ huyén, van ban de
du thao Van ban tra loi néu rd ly | cadc ca nhéan co nghi caa cap huyén
do trinh lanh dao phong xem xet, | lién quan hoac Van ban tra
Ky duyét. loi
Nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ cua S¢ Lao dong-
Thuong binh va Xa hol tal Trung Miu 01; 02 (néu
tdm hanh chinh cong. Cong chirc X . s WA
A X Phong Lao c6), 06 (t) va ho so
TN&TKQ cua S¢ kiem tra ho so: | .
2 LA A s A ~ x| dong - theo muc 2.3, danh
- Neuho so hop I¢: Tiep nhan O | rp g 51y /N han sach téng hop cua
B7 |so va lap phicu tiép nhan ho so, 01 ngay g hop

hen tra két qua cho ngudi nop hd
so theo quy dinh. Chuyén ho so
cho phong xu ly.

- Néu ho so chua hop Ié thi cong
chirc TN&TKQ huéng dan sta
d6i, bd sung ho so theo quy dinh.

vién buu dién/
Cong chuc
TN&TKQ

cAp huyén, bién
ban hop cua cap
huyén, vin ban dé
nghi cua cap huyén




Chuyén hd so tir Trung tm Phuc
va hanh chinh cong tinh
(TTPVHCC) vé phong chuyén

Cong chac
TN&TKQ

/Nhan vién buu

I\{Iﬁu 01, 05 (t) va
ho so theo muyc 2.3,
danh sach tong hop

B8 |mén cua S& Lao dong - |dién/ 0,5 ngay | caa cip huyén, bién
TB&XHddng thoi chuyén qua | VP/phong ban hop cua cap
phan mém cho phong chuyén | chuyén mon huyén, vin ban dé
moén dé xir y. nghi cua cap huyén

Mau 01, 05 (t) va
ho so theo myc 2.3,
~ danh sach tong hop

B9 | Phan cong cong chic xi 1y hd so Lﬁgﬁ dao | o9 ngay | cua cap huyeén, bién

phong ban hop cua cap
huyén, vin ban dé
nghi cua cap huyén

Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong du Mau 05 (t), danh
diéu kién: Dy thao van ban tra Chuyén  vién sach téng hop cép
l61 khong du diéu kién, trinh 1anh duoC giao xi tinh, du thao To
dao phong xem xet ky nhay; Iy S so va trinh dé nghi phong

B10 | - Truong hop ho so du dieu kién: Lanh a0 10 ngay | tang, truy tang gui
tong hop danh sach, du thao To phong chuyén Ban Thi dua -
trinh dé nghi phong tang, truy mén Khen thuéng hoac
tang gui Ban Thi dua - Khen Van ban tra 1oi va
thudng tinh trinh 1anh dao phong hd so theo muc 2.3
xem xét ky nhay.

02 ngay | Mau 05 (t), danh
(Van | séch tong hop cap
phong |tinh, du thiao To
) < . A i s | PRONG CM, 0,5 trinh dé nghi phong
B1ll ggrlih Vﬁgé)&loér;g duygt the thic, Vian phong, | ngay, |tang, truy tang gui
y phe duys lanh dao S& Lanh | Ban Thi dua - Khen
dao S¢ | thuéng hodac Vin
1,5 |ban tra 15i, ho so

ngay) | theo muc 2.3
Ban hanh van ban chuyén vin Mau 05 (1), To
thu dong dau va chuyén ho so | . trinh dé nghi phong
dén Ban Thi dua — Khen thuong Vr?éln thlé/hucé\r: 0.5 ngay | @Ng.  truy - tang,

B12 | tinh qua Bo phan Tiép nhan va Pn()n/g N?n/én > Ngay danh sach tong hop
tra két qua ciaa S& NOI vu tai| .. A hoac Van ban tra
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | V" buru dign l6i va hd so theo
cong tinh muc 2.3

g1y | Phong Lao dong - TB&XH nhan | Cong chic | 4 ngdy Mau 05 (h) va To
két qua tur Trung tdm Phuc vu | TN&TKQ/ ca trinh dé nghi phong




HCC tinh, chuyén cho cong chuc
TN&TKQ tai Trung tdm HCC
cap huyén.

UBND cip x& nhan két qua tur
Trung tam HCC cap huyén dé tra
cho dbi tuong.

nhan tang, truy tang,
danh séach téng hop
hoac Van ban tra
loi

Mau s6 01, 06 (x)
Cong chuc . va To trinh d¢ nghi

B13 Cong chirc TN&TKQ tra két qua TN&TKQ tai rg'n(;] phong tang, truy
cho doi tuwgng khi dén hen. UBND cap xa/ . tang, danh sach
A chinh 2 < s
Cé nhan tong hop hoac Van
ban tra loi
* Truong hop ho so qua han xu ly, co quan giai quyét TTHC ban hanh phi?é'u xin 141
va hen lgi ngay tra ket qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé guri cho to chuc, ca
nhan giao dich.
3 | BIEU MAU
]
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
]
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hé so
]
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
]
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
]
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so




@j

BM.NCC.13.01 BM.NCC. 13.01.doc

Ban khai cd nhan
]
BM.NCC.13.02 BM.NCC. 13.02.doc

Ban khai than nhan
L]

BM.NCC.13.03 BM.NCC. 13.03.doc
Bién ban uy quyén

@j

BM.NCC.13.04 BM.NCC. 13.04.doc
Bién ban xét duyét cia UBND cép x4

]

BM.NCC.13.05 BM.NCC. 13.05.doc
To trinh

HO SO LUU

4.1

Luwu tai xa

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai UBND cap x&. Mau 01, 05 luu theo hd so.

Danh sach, Bién ban xét duyét, Vian ban dé nghi

4.2

Luru tai huyén

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c¢6), 06 luu tai By phan TN&TKQ Trung tm Phuc vu
hanh chinh céng cap huyén. Mau 01, 05 Iuvu theo ho so.

Danh séch, Bién ban xét duyét, Van ban dé nghi
(cua cap huyén va cap xa)

4.3

Luu ¢ S¢ LDTB&XH

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S& Lao dong —
Thuong binh va xa hoi tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05
Itru theo ho so.

Ho so ddu vao nhu muc 2.3

Danh sach, Van ban dé nghi (cua ca 3 cap), Bién ban hop xét duyét (cua cap
huyén va cap x&) hoac Van ban tra loi




Ho so dugc luu trir tai Phong Ngudi ¢6 ¢éng 02 nam. Sau khi hét han, chuyén hé so xudng
b phén luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

16. Thuc hién ché dd tro cAp mét lan @6i véi than nhan ngwoi hoat déng khang

chién giai phong dan tdc, bao vé Té quéc va lam nhiém vu quéc té, ngudi c6 cong
giup do cach mang da chet

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCCLT.16
2 NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng
2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
Nop ho so tryc tiep tai Bo phan Tiep nhan va Tra két qua UBND cép xa noi cu tri cia
doi tuong
. A L A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Ban khai cta dai dién than nhan, theo mau BM.NCC.16.01 X
Gidy chung tir do UBND céap xa cap hoic cac gidy to cd gia tri
- T . N ~ X X
phép 1y xac dinh ngudi cé cong da chét.
Mot trong cac gidy to quy dinh tai Thong tu sb 05/2013/TT-
_ | BLDTBXH: Khoan 2 Di€u 35 doi véi nguoi hoat dong khang «
chién giai phong dan toc, bao vé€ To quoc va lam nghia vu quoc te,
Khoan 2 Dic¢u 37 doi véi nguoi co cong gitip d& cach mang.

* Lueu Y khi nép hé so: Néu nép hé so truc tiép truong hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban
goc de doi chiéu

2.4 | S6 lwong hd so: 01bo
o5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan da hd so hop 1é (Cap x4: 05
' ngay; cap huyén: 10 ngay, S¢ Lao dong - TB&XH: 10 ngay)
g |Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan tiép nhan va
' tra ket qua cap xa.
Co quan thyc hign: UBND cap xa
57 Co quan c6 tham quyén quyet dinh:S¢ Lao dong - TB&XH Ha Tinh
' Co quan dwogc iy quyén:Khong ,
Co quan phoi hgp:Phong Lao dong - TB&XH céac huyén, thanh pho, thi x&
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan



http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=05/2013/TT-BL%C4%90TBXH:&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=05/2013/TT-BL%C4%90TBXH:&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

2.9

Két qua giai quyét TTHC:Quyét dinh giai quyét trg cap 1 1an hodc Vin ban tra 1o

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Céa nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ UBND cap xa. Cong
chicc TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 1 1am
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua. Chuyen hd Ny
dong thoi chuyén qua phan mém
cho chuyén mon x ly.

- Néu hd so chua day du, hop I¢
thi huéng din va yéu cau té
chic, cad nhan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khéng b sung,
hoan thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Céa nhan/ Cong
chuac
TN&TKQ cap
xa

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02 (néu
c0), 06 (x) va ho so
theo muc 2.3

B2

Can bo chuyén mon tiép nhan,
tham dinh, 1ap danh sach va trinh
Lanh dao UBND x& xac nhan
don

Cong chuc
Van hoa, xa
hoi/ Lanh dao
UBND cap x4

04 ngay

Mau 05 (x) va hd
so theo Muc 2.3,
danh sach

B3

Chuyén hd so 1én Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
qua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap huyén. Cong
chitc TN&TKQ cua Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
kiém tra ho so:

- Néu hd so hop Ié: Tiép nhan ho
so va 1ap phiéu tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho nguoi nop hd
so theo quy dinh. Chuyén ho so
dong thoi chuyén qua phan mém
cho chuyén mén xt ly.

- Néu ho so chua hop Ié thi cong
chirc TN&TKQ huéng dan sua
d6i, b sung ho so theo quy dinh.

Cong chuc
TN&TKQ cap
xa /Nhan vién
buu di¢n/ Cong
chuac

TN&TKQ cap
huyén

01 ngay

Mau 01; 02 (néu
cd), 06 (h) va ho so
theo muc 2.3

B4

Phan cong cong chuc xir Iy hd so

Lanh dao
phong

01 ngay

I\{I?lu 01, 05 (h) va
ho so theo muc 2.3

BS

Chuyén vién tham dinh ho so:
- Néu ho so hop Ié tong hop

Chuyén  vién
duoc giao xu

08 ngay

Mau 05 (h), hd so
theo muc 2.3 va

8




danh sach trinh lanh dao phong
xem xét, ky duyét va chuyén ho
so lén S& Lao dong- Thuong
binh va Xa hoi.

- Néu hé so khong hop 1é du
thao Van ban tra loi néu rd ly do
trinh 1anh dao phong xem xét, ky
duyét.

ly hd so; Lanh
dao phong

danh sach hoac
Van ban tra loi

Nop hd so tai Bo phan lén
TN&TKQ cua S¢ Lao dong-
Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tdm hanh chinh cong. Cong chtrc
TN&TKQ cua So kiém tra hod
SO.

- Néu ho so hop 1é: Tiép nhan ho

Phong Lao
dong -
TB&XH /Nhén

Mau 01; 02 (n‘éu
cd), 06 (t) va ho so

B6 | o va 1ap phicu tiép nhan ho so, | vién buu dién/ 01ngay | iheo muc 2.3, danh
hen tra ket qua cho ngudi nop ho | Cong chuc séch
so theo quy dinh. Chuyén ho so | TN&TKQ
cho phong xt ly.
- Neu ho so chua hop 1€ thi cong
chae TN&TKQ husng dan sua
doi, bo sung ho so theo quy dinh.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chic
vu hanh chinh coéng tinh | TN&TKQ x X
5, | (TTPVHCC) vé phong_chuyén | /Nhan vién buu | oo fl\l/fl)asogﬁéooiu(é)Z\ga
mon ciia So Lao dong - TB&XH | dién/ R D et
dong thoi chuyén qua phan mém VP/phong
cho phong chuyén mon dé xu ly. | chuyén mén
« Mau 01, 05 () va
B8 | Phan cong cong chic xt Iy ho so Lﬁgﬁ dao | g ngady | hd so theo muyc 2.3,
phong danh séch
Tham dinh ho so:
- Truong hop ho so khong du | oy ey e Miu 05 (1), du
dieu kién: Du thao van ban tra i \ \ IR
A e A Lia R duoc giao xu thao Quyet dinh trg
loi khong du dicu Kién, trinh N h . X 5t 1An hos
B9 | 1anh dao phong xem xét ky nhay; y No S0 vajag ngay ¢ap mot lan 10ac
N A X 1.2 | Lanh dao Van ban tra loi va
- Truong hop ho so da diéu kién: A X N
\ L 4 .. | phong chuyén ho so theo muc 2.3,
du thao Quyet dinh tro cap mot |~ ,
N 5 ., | mon danh sach
lan trinh 1anh dao phong xem xét
ky nhay.
e s ez |PhONg  CM,| 02ngay | Mau 05 (t), Quyét
B10 ggih Vﬁg(ﬁlo&g duyét the thac, | /. phong, | (Van | dinh tro cap mét lan
yp ye lanh dao S¢& phong 0,5 | hoac Van ban tra




ngay, 161, hd so theo muc
Lanh dao | 2.3 va danh sach
S¢1,5
ngay)
\ 5 s .. |Vin thw CV Mau 05 (t), Quyét
Ban hanh;QUYGt dinh tro cap mot phong chuyén | 0,5ngay | dinh trg cip mét lan
B11 | lan, chuyén van thu dong dau va A N < R \
2 moén/ Nhan hoac Van ban tra
chuyén TTPVHCC o n L
vién buu dién loi
Phong Lao dong - TB&XH nhan
ket qua tur Trung tam Phuc vu N
HCC tinh, chuyén cho cong chuc Cong chire Mau 05 (h) yé
B12 TAN&TKAQ tai Trung tam HCC TN&TKQ/ ca | 01 ngay QLAJyet‘A dinh }ro cap
cap huyen. ’ nhan mot lan hodc Van
UBND cap xa nhan ket qua tu ban tra loi
Trung tam HCC cap huyén dé tra
cho doi tugng.
, cong chirc Mau s6 01, 06 (x)
B13 Cong phﬁ:c TN&TKQ tra két qua TN&TKQ tai | Gio hanh vz}m Quyet gﬁnh tro
cho doi tugng khi dén hen. UBND cap x&/ chinh cap moét lan hoac
Ca nhén Van ban tra loi
* Truong hop ho so qud han xii Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i
va hen lgi ngay tra ket qua chuyén sang Bo phdn TN&TKQ dé gui cho to chic, ca
nhan giao dich.
3 |BIEUMAU
@
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

10




|ﬁj

Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Iiﬁl

Mau 06 Mau 06.doc. docx
So6 theo doi ho so

@j

BM.NCC.16.01 BM.NCC. 16.01.docx
Ban khai cua dai dién than nhan

HO SO LUU

4.1

Luwu tai xa

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai UBND cap x4. Mau 01, 05 luu theo hd so,
danh séch.

4.2

Luwu tai huyén

Mau 01; 02, ()3, 04 (néu cd), 06 luu tai Bo phg_?m TN&TKQ Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong cap huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Danh sach

4.3

Luu ¢ S¢é LDTB&XH

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Lao dong —
Thuong binh va xa hoi tai Trung tim Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu
theo ho so.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh trg cip mot 1an hodc Vian ban tra 101, danh sach.

Ho so duoc luu trir tai Phong Nguoi ¢6 cdng 02 nam. Sau khi hét han, chuyén hd so xubng
b6 phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.

11




17. Mua bio hiém y té déi véi ngwoi c6 cong va than nhan

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCCLT.17

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC

Nop hd so truc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND cip x4 noi cu tri ciia

déi tuong
R A LA AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Ban khai c4 nhan nguoi ¢6 cong, theo mau BM.NCC.17.01va .
Ban khai than nhan nguoi ¢6 cdng, theo mau BM.NCC.17.02
i Huan chuong Khang chién, Huy chuong Khang qhién; Huan «
chuong Chién thang, Huy chuong Chién thang (néu can).

* Luru y khi nép ho so:

+ Néu ndp hé so truc tiép trwong hop yéu cau ban sao thi kém theo bdn goc dé doi
chiéu;,

+ Néu nép hé so qua dwong buu dién thi ngp ban sao c6 chimmg thiee ciia co' quan ¢6 tham
quyén;

+ Néu ndp ho so qua mang dién tir thi quyét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwogng ho so: 01bo

Thoi han giai quyét: 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 (Cap xa:

25 105 ngay; cap huyén: 10 ngay; Sé Lao dong - TB&XH: 15 ngay)
g |Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: Bo phan tiép nhan va
' tra ket qua cap xa.
Co quan thyc hign: UBND cap xa
97 Co quan c6 tham quyén quyet dinh:So Lao dong - TB&XH Ha Tinh

Co quan dugc iy quyen:Khong ,
Co quan phoi hgp:Phong Lao dong - TB&XH céc huyén, thanh pho, thi xa

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan

2.9 | Két qua giai quyét TTHC:Danh sach xac nhan cap thé BHYT hoic Van ban tra i

2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc

Thaoi

. Biéu mau/Két qua
gian

TT Trinh tw Trach nhiém
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Ca nhan nop ho so tai B6 phan
TN&TKQ UBND cap xa. Cong
chic TN&TKQ kiém tra hd so:

- Néu hd so day du, hop 1& 1am
thu tuc tiép nhan hd so va hen

ngay traf _ket quﬂa. ChuyeD ho S0 Ca nhan/ Cong Gid MAu 01: 02 (néu
dong thoi chuyén qua phan mém chuc X , N
Bl £ hanh | c0), 06 (x) va ho so
cho chuyén mon xu ly. TN&TKQ cap )
N chinh theo muc 2.3
- Néu hd so chua day du, hop 1¢ xa
thi huéng din va yéu cau tb
chic, cd nhan bb sung, hoan
thién hd so. Néu khdng bd sung,
hoan thién duoc thi tir chéi tiép
nhan hd so.
Caxn bg chuyen mon,tlep\nh\an, Cpng F:huc~ M3u 05 (x) va hd
B2 tham dinh, 1ap danh sach va trinh | Van hoa, xa 04 ngdy | so theo Muc 2.3
Lanh dao UBND x& xac nhan| hoi/ Lanh dao S
X danh sach
don UBND cap xa
Chuyén hd so 1én Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
qua Trung tam Phuc vu hanh
chinh cbéng cap huyén. Cbng
chitc TN&TKQ cua Phong Lao Cong chirc
dg);ng - Thkuon'g binh va X&a hol TN&TKQ cip
kiém tra ho so: x A A x _ %
LA Y ~ x| X&/Nhéan vién Mau 01; 02 (néu
- Néu ho so hop 1€: Tiep nhan ho on N . . L
B3 < 1A N S A A buu di¢n/ Cong | 01 ngay | c0), 06 (h) va ho so
so va lap phieu tieép nhan ho so, .
2 L Ap A LA chuac theo muc 2.3
hen tra két qua cho ngudoi nop ho z
. 2 LA TN&TKQ cap
so theo quy dinh. Chuyén ho so UV
A \: 2 A A uyen
dong thoi chuyen qua phan mem
cho chuyén mon xu ly.
- Néu ho so chua hop 1€ thi cdng
chic TN&TKQ hudng dan sira
doi, bo sung ho so theo quy dinh.
A A A o V) A Lanh dao s Mau 01, 05 (h) va
B4 | Phan cong cong chuc xu ly ho so ohong 01 ngay hé so theo muc 2.3
Chuyén \(ién tham dinh hf) SO
- Néu ho so hop I¢é tong hop ‘
danh sach trinh lanh dao phong | Chuyén  vién Mau 05 (h), ho so
g | Xem xet, ky duyét va chuyén ho | dugc giao Xxu 08 ngay theo muc 2.3 va

so lén S& Lao dong- Thuong
binh va X4 hoi.

- Néu hd so khong hop 1€ du
thao Van ban tra loi néu rd ly do

ly hd so; Lanh
dao phong

danh sach hoac
Van ban tra loi
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trinh 1anh dao phong xem xét, ky
duyét.

Nop hd so tai Bo phan lén
TN&TKQ cua So Lao dong-
Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tam hanh chinh céng. Cong chuc
TN&TKQ cua So kiém tra hod
SO.

- Néu hd so hop 1é: Tiép nhan hd

Phong Lao
dong -
TB&XH /Nhén

Mau 01; 02 (n‘éu
¢6), 06 (t) va hd so

BS | o va 1ap phiéu tiép nhan hé so, | vién buu dién/ 01ngay | iheo muc 2.3, danh
hen tra két qua cho ngudi nop hd | Cong chuc s&ch
so theo quy dinh. Chuyén ho so | TN&TKQ
cho phong xur ly.
- Néu hd so chua hop Ié thi cong
chitc TN&TKQ hudng dan sua
d6i, b6 sung ho so theo quy dinh.
Chuyén ho so tir Trung tdm Phuc | Céng chirc
vu hanh chinh coéng tinh | TN&TKQ x X
g7 | (TTPVHCC) vé phong chuyen | /Nhin vien buu | o o rl:gago?ﬁéooi u(é)z\ga
mﬁn cua S¢ Lao dong - TB&XH dién/ ’ danh sach -
dong thoi chuyén qua phan mém | VP/phong
cho phong chuyén mén dé xt ly. | chuy@n mén
« Mau 01, 05 () va
B8 | Phan cong cong chuc xt Iy hd so Lanh dao | o9 ngay |hd so theo muc 2.3,
phong q .
anh sach
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong du Chuyén  vién Mau 05 (t), du
diéu kién: Du the@o van ban tra duoC giao xir th(:flO danh sach du
loi khong du diéu kién, trinh Iy e so va diéu kiérj mua bao
B9 | lanh dao phong xem xét ky nhay; | ”.. 10 ngay | hiémy té hoac Van
\ A P ¢ ca Lanh dao ) s oaes s A
- Truong hop ho so du dicu kién: hona  chuven ban tra loi va ho
tong hop danh sch du diéu kign | P LT S so theo muc 2.3,
mua bao hiém vy tétrinh 1anh dao danh sach
phong xem xét ky nhay.
1,5 ngay
(Van | Mau 05 (t), danh
X phong |sach du diéu kién
Trinh Vian phong duyét thé thic, Phong — CM, 0,5 | mua bao hiém y té
B10 S& kv phé duva Vian phong, \ 8 - , X
o ky phé duyét ~ ) ngay, |hoac Van ban tra
lanh dao So x A
Lanh | lo1, ho so theo muc
dao So | 2.3 va danh sach
01 ngay)
B11 | Ban hanh danh sach du diéu kién | Van thu/ CV | 0,5ngay | Mau 05 (t), danh
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mua bao hiém y té, chuyén van
thu dong dau va chuyen
TTPVHCC

phong chuyén
mon/ Nhan
vién buu dién

sach du diéu kién
mua bao hiém y té
hoac Vian ban tra
loi

Phong Lao dong - TB&XH nhan
két qua tor Trung tam Phuc vu
HCC tinh, chuyén cho cong chuc

MAu 05 (h) va danh

: 7 cong chirc sach du diéu kién
B12 Ia'\ggﬁzé?] tal Trung tam HCC TN&TKQ/ c4 |01 ngay | mua bao hiém vy té
UBND cip xa nhan két qua tir | """ :‘gf‘: Van ban tra
Trung tam HCC cap huyén dé tra
cho doi tuong.
, cong _chic| xa”diﬁh()ls’éff faxﬁ
Cong chic TN&TKQ tra két qua | TN&TKQ  tai X o Lia )
B13 . Wk S hanh | diéu kién mua bao
cho doi tugng khi dén hen. UBND cap x&/ . -2 Lot
C A chinh | hiém y té hoac Van
Canhén A
ban tra loi
* Truong hop hé so quda han i Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phivé’u Xin
loi va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Bg phdn TN&TKQ dé gui cho to chuc,
ca nhan giao dich.
3 |BIEUMAU
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=l
Mau 05

Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
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Iiﬁl

Mau 06 Mau 06.doc. docx
So6 theo doi ho so

@j

BM.NCC.17.01 BM.NCC.17.01.doc
Ban khai gianh cho nguoi ¢ céng

@j

BM.NCC.17.02 BM.NCC.17.02.doc
Ban khai gianh cho than nhan ngudi cé cong

HO SO LUU

4.1

Luwu tai xa

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai UBND cap x&. Mau 01, 05 luu theo hd so,
danh sach.

4.2

Luwu tai huyén

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cap huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Danh sach

4.3

Luwu ¢ tinh

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Lao dong —
Thuong binh va xa hoi tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh ¢6ng tinh. Mau 01, 05
luu theo ho so.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Danh sach hodc Van ban tra 1o, danh sach.

Ho so duge luu trit tai Phong Nguoi ¢ cong 02 nam. Sau khi hét han, chuyén ho so xudng
b6 phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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20. Tro cap hang thang/mét lan dbi véi thanh nién xung phong di hoan thanh
nhiém vu trong khang chien

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCCLT.20

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khang

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC

Nop ho so truc tiep tai Bo phan Tiép nhan va Tra ket qua UBND cép xa noi cu tri cua
doi tuong

Ban Ban

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

- | Ban khai c4 nhan dé nghi huong ché do tro cap hang thang doi
voi thanh nién xung phong, theo mau BM.NCC.20.01

- | Hodc Bén khai c4 nhan dé nghi huong ché do tro cap mot lan doi
v6i thanh nién xung phong da tur tran, theo mau BM.NCC.20.02

- | Hoc Ban khai c4 nhan dé nghi huong ché do tro cap mot lan doi
véi thanh nién xung phong, theo mau BM.NCC.20.03

- M6t trong cac gidy to ching minh 1a TNXP:

- Ly lich can bd hoac ly lich dang vién (khai truéc ngay Quyét
dinh s6 104/1999/QD-TTG ngay 14/4/1999 c6 hiéu lyc thi hanh)
- Giy to do co quan c6 tham quyén cép trudc khi TNXP trg vé
dia phuong nhu: Gidy chirng nhan hoan thanh nhiém vu cua don
vi quan ly TNXP; Gidy chuyén thuong, chuyén vién, phiéu sic
khoe; Gidy khen trong thoi gian tham gia luc lugng TNXP; Gidy
chting nhan tham gia TNXP; Giay diéu dong cong tac, bo nhiem,
giao nhiém vu;

- Truéng hop TNXP khong con mét trong cac gidy to thi phai
nop ban khai ¢ chiing thuc cia UBND cap x4 noi dang ky ho
khau thuong tra truéc khi tham gia TNXP.

* Luu y khi ngp ho so: Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo
ban goc dé doi chiéu

2.4 | S6 lwong hd so: 01bo

Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18 (Cap xa:

2:5 05 ngay; cap huyén: 05 ngay; S& Noi vu: 07 ngay; UBND tinh: 08 ngay)

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: B6 phan tiép nhan va

26 | 4ra két qua cap Xa.
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Co quan thyc hién: UBND cap x&, UBND cap huyén, S¢ Noi vy, S Lao dong -

2.7 |TB&XH,UBNDcaptinh ,
Co quan c6 tham quyen quyét dinh:UBND cap tinh
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: C4 nhan
29 Két qua giai quyét TTHC:Quyét dinh tro cap hang thang, mot 1an hoic Vin ban tra
' loi
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
- . - Thaoi 2 x A
TT Trinh tw Trach nhiém gian Bieu mau/Keét qua
Ca nhan nop hd so tai Bo phan
TN&TKQ UBND cap xa. Cong
chirc TN&TKQ kiém tra ho so:
- Néu ho so day du, hop 1€ lam
thu tuc tiép nhan ho so va hen
ngay tre} .ket qu;a. Chuye[) ho S0 Céa nhan,/ Cong Gid Miu 01: 02 (néu
dong thoi chuyén qua phan mém chuac . , < )
Bl Al A £ hanh | cd), 06 (x) va ho so
cho chuyén mén xu ly. TN&TKQ cap .
S L . x chinh | theo muc 2.3
- Néu ho so chua day du, hop 1€ xa
thi huéng dan va yéu cau to
chic, ca nhan bo sung, hoan
thién ho so. Néu khong bé,sung,
hoan thién duoc thi tir choi tiep
nhan ho so.
Cén bo chuyén mon tiép nhan, |  Cong chic Mau 05 (x) va hd
B2 tham dinh, t6 chac hoi nghi 1ap | Van hoa, xa 04 noay | 5° theo Muc 2.3,
bién ban xac nhan va trinh Lanh | hoi/ Lanh dao 9| danh sach, bien ban
dao UBND ky UBND cap xa hop x&c nhan
Chuyén ho so 1én Phong Noi vu
qua Trung tam Phyc vy hanh
chinh cong cap huyen. Cong
chac TN&TKQ cuaa Noi vu kiem | -, .
tra hd so: cong Chlfc
- Néu hd so hop Ié: Tiép nhan ho TN&TKQ cap Mau 01; 02 (néu
< 1A S A 1A xa /Nhan vién , .
so va lap phieu tieép nhan ho so, A A .| c0), 06 (h), bién
B3 2 LA+ 11 .~ x| buudién/ Cong | 01 ngay |, . : X
hen tra két qua cho nguoi nop ho chire ban, danh sach va

so theo quy dinh. Chuyén ho so
ddng thoi chuyén qua phan mém
cho chuyén mén xt ly.

- Néu hé so chua hop 18 thi cong
chitc TN&TKQ huéng dan sua
d6i, b sung ho so theo quy dinh.

TN&TKQ cap
huyén

ho so theo muc 2.3
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Lanh dao

Mau 01, 05 (h)
danh sach, bién ban

B4 | Phéan cong céng chuc xtr ly ho so ohong N&i vu 01 ngay cdp X3 va hé so
theo muc 2.3

Chuyén vién tham dinh h so:

- Néu hd so hop 1& tong hop

danh séch trinh lanh dao phong | Chuyén  vién M3iu 05 (h), hd so

xem xét, ky duyét va chuyen ho | duoc giao Xu theo muc 2’3 danh
BS | solén S¢ Noi vu ly ho so; Lanh | 03 ngay sich hodc \I/a'l’n ban

- Néu ho so khong hop 1€ du | dao phong Noi raloi

thao Van ban tra loi néu r6 ly do | vu

trinh 1anh dao phong xem xét, ky

duyét.

Nop hd so tai BoO phan

TN&TKQ cua So NOI vu tai

Trung tdm hanh chinh céng.

CQng chﬁ.:c TN&TKQ cua S&

kiém tra ho so: Phong Noi x _ X

- Néu ho so hop 1é: Tiép nhan ho | vu/Nhan  vién ('?/Ié?uogl(i) 32 h%n:g
B6 | so va lap phicu tiep nhan ho so, | buu dién/ Cong | 01 ngay thE(,J muc 2.3. danh

hen tra két qua cho ngu:bj nop ho | chic sach -

so theo quy dinh. Chuyén ho so | TN&TKQ

cho phong xur ly.

- Néu hd so chua hop Ié thi cong

chirc TN&TKQ huéng dan sua

d6i, b6 sung ho so theo quy dinh.

Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chuc

vu hanh chinh cbng tinh | TN&TKQ x 5

(TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu .| Mau 01, 05 (t) va
B7 A, L N iAs A i | aea 0,5 ngay | ho so theo muc 2.3,

mon cua S¢ Noi vu dong thoi | dién/ danh sach

chuyén qua phan mém cho | VP/phong

phong chuyén mén dé xu ly. chuyén mon

S¢ Noi vy phdi hop véi Sé Lao

dong — Thuong binh va X& hoi | S& Noi vy, So Mau 01, 05 (t) va

tham dinh, xét duyét va tong hop | Lao  dong - hd so theo muc 2.3,
B8 | hd so gui UBND tinh qua Bo | TB&XH, Cong | 6,5 ngay | danh sach, to trinh

phan Tiép nhan va tra két qua | chic va du thao quyét

cia UBND tinh tai Trung tdm | TN&TKQ dinh

Phuc vu hanh chinh cbng tinh

: i £ Mau 05 (), quyét
B9 éﬁr':'t?otégg rt]ger‘]r;tﬁ;rr‘]g 39Uyt yND tinh | 07 ngay dér)h /trg c:iip hang
: i thang/ mot lan

B10 | Sau khi nhan két qua tr UBND | S& Noi vy, S | 01 ngay | MAau 05 (h), Quyét
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tinh, S& Noi vu chuyén két qua | Lao dong - dinh tro cip hang

vé Phong Noi vu va 01 quyét| TB&XH/ Bo thang/ mot lan, ho
dinh dén S¢ Lao dong - Thuong | phan so theo muc 2.3 va
binh va Xa hoi TN&TKQ danh sach

UBND cp xa nhan két qua tir
Trung tam HCC cap huyén dé tra
cho doi tuong.

, cong chic| oo Mau s6 01, 06 (x)
B11 Cong chirc TN&TKQ tra ket qua | TN&TKQ  tai hanh va quyet dinh tro
cho doi twgng khi dén hen. UBND cap xa/ ) cap hang thang/l

. A chinh A

Canhén lan van ban tra loi

3 | BIEU MAU

Iﬁﬁl

Mau 01.doc.docx

Mau 01
Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua

|Ej

Mau 02 Mau 02.doc.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=

Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
=
Mau 04

mau 04.doc.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém sodt qué trinh giai quyét ho so

|ﬁj

Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo doi ho so

Ban khai c4 nhan dé nghi huong ché do tro cap hang thang

w
BM.NCC.20.01 Ijj
BM.NCC.20.01.docx

d6i voi thanh nién xung phong
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|Ej

BM.NCC.20.02.docx
BM.NCC.20.02

Ban khai c4 nhan dé nghi huong ché do6 tro cap mot lan dbi
v6i thanh nién xung phong da tur tran

@j

BM.NCC.20.03.doc
BM.NCC.20.03

Ban khai c4 nhan dé nghi huong ché d6 tro cap mot lan dbi
véi thanh nién xung phong

|Ej

BM.NCC.20.04.docx
BM.NCC.20.04

Bién ban xac nhan va dé nghi giai quyét ché do dbi voi
TNXP

4 |HOSOLUU

4.1 | Luu tai xa

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo hd so,
danh sach.

- Bién ban hop

4.2 | Lwu tai huyén

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ Trung tim Phuc vy
hanh chinh cdng cap huyén. Mau 01, 05 luu theo ho so.

- Danh sach

4.3 | Luu & Sé LDTB&XH

Quyét dinh trg cip mot 1an/ hang thang

Ho so dugc luu trix tai Phong Ngudi ¢6 cong 02 ndm. Sau khi hét han, chuyén hd so xudng
b6 phan luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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24. Giai quyét ché dd tro cAp mét lan déi véi ngwoi dwoc cir 1am chuyén gia
sang giap Lao, Cam - Pu - Chia.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.NCCLT.24

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC: Khéng

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC

Nop ho so tryc tiép tai Bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND cép xa noi cu tri cua
doi tuong

Ban Ban

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

To khai ciia ngudi huong tro cap, theo mau BM.NCC.24.01

* Trudng hop ngudi hudng trg cap da chét thi than nhan truc
tiép ciia ngudi huong tro cap 1ap To khai cia than nhan nguoi
hudng tro cap (01 ban), theo mau BM.NCC.24.02

Trudng hop ngudi huong trg Ccap da chét cd tir 02 than nhan
truc tlep trg 1én thi nguoi dang tén 1ap To khai phai co Giay uy
quyén hop phap caa cac than nhan tryc tiép con lai.

Than nhan truc tiép cua ngudi huong tro cip bao gom: vo
hoic chdng, con d¢, con nudi, bé dé, me dé hoic ngudi Nuoi
dudng hop phap cta ngudi hudng tro cap.

Quyét dinh cir di va Quyét dinh vé nudc cua co quan co tham
quyén ddi voi ngudi duoc cir lam chuyén gia sang giup Lao giai
doan tir ngay 01 thang 5 ndm 1975 dén ngay 31 thang 12 nim
1988, sang gitip Cam-pu-chi-a giai doan tir ngay 01 thang 01 nam
1979 dén ngay 31 thang 8 nam 1989.

Truong hop nguoi huong tro cap bi that lac hoic khong co
du Quyét dinh cu di, Quyét dinh vé nuéc néu trén thi phai co
Gidy xé&c nhan thoi gian 1am chuyén gia tai Lao, Cam-pu-chi-a
theo quy dinh sau:

+ Pbi v6i ngudi huong tro cap dang cong tac tai co quan, t6
- | chirc, don vi cua Pang, Nha nudce, Mat tran To quéc Viét Nam, to X
chue chinh tri - x4 hoi thi Gidy xac nhan thoi gian 1am chuyén gia
tai Lao, Cam-pu-chi-a cua ddi twong phai do tha trudng co quan,
t6 chirc, don vi dang cong tac can cir vao hd so quan 1y ky, déng
dau xac nhan.

+ Pdi v6i ngudi huong tro cap khdng thude ddi twong quy
dinh tai diém a néu trén thi phai c6 Giay xac nhan thoi gian lam
chuyén gia tai Lao, Cam-pu-chi-a lap theo miu sé 02 ban hanh
kém theo Thong tu lién tich s6 17/2014/TTLT-BLDTBXH-BTC
do thu trudng co quan, don vi tryc tiép ctr di ky, dong dau xac
nhan.

22



Truong hop ngudi huong trg cap do nhiéu co quan, don vi
khac nhau cir di thi phai c6 Gidy xac nhan thoi gian 1am chuyén
gia tai Lao, Cam-pu-chi-a do thu truéng cua cac co quan, don vi
truc tiép cur di ky, dong dau xé&c nhan.

Truong hop co quan c¢6 tham quyén xac nhan di sap nhap
hodc giai thé thi tha truéng co quan, don vi méi dugc thanh lap
sau sap nhap hoic thu truéng co quan, don vi cip trén truc tiép
Clia co quan da giai thé xac nhan.

Quyét dinh nghi huu ddi véi ngudi da nghi huu hodc Quyét
dinh nghi viéc do mat stc lao dong ddi véi nguoi nghi viéc do
mét stc lao dong cua co quan ¢ tham quyén ma tai Quyét dinh
chua c6 khoan tro cip theo quy dinh tai Khoan 7 Diéu 2 Quyét
dinh s6 87-CT ngay 01 thang 3 nam 1985 cua Chu tich Hoi dong
Bo truong vé ché do, chinh sach ddi voi can bd sang gilp Lao va
Cam-pu-chi-a.

Truong hop that lac Quyét dinh nghi huu hoic Quyét dinh
nghi viéc do mat strc lao dong thi nguoi huong tro cap lién hé véi
co quan Bao hiém xa hoi cip tinh noi huong luong huu hoic
huong tro cAp mat sic lao dong dé sao lai Quyét dinh nghi huu
hoac Quyét dinh nghi viéc do mat sirc lao dong.

Quyét dinh nghi viéc chd huong ché d6 huu tri ddi véi
ngudi nghi viéc cho huong ché d6 huu tri, Quyét dinh thdi viéc
d6i v&i nguoi da thoi viéc cua co quan, don vi, doanh nghiép noi
ngudi hudng tro cap nghi viéc cho huong ché do huu tri hoic
thoi viéc va hd so 1y lich khai truge khi nghi viéc chd huong ché
d6 huu tri hoac thoi viéc cd xac nhan cua co quan quan ly.

Truong hop khong c6 Quyét dinh nghi viéc chd huong ché X
d6 huu tri thi thay thé bang Gidy ching nhan cho huong ché do
huu tri ctia co quan Bao hiém x& hoi cap tinh hodc S6 Bao hiém
x& hoi da duoc co quan Bao hiém x4 hoi cap tinh chét s6.

Truong hop khong c6 Quyét dinh théi viéc thi thay thé bang
Quyét dinh cham dat hop dong lao dong cta co quan, don vi,
doanh nghiép noi ngudi huang tro cap thdi viéc.

* Luu y khi ngp ho so: Néu ndp ho so truc tiép truong hop yéu cau ban sao thi kém theo
ban goc dé doi chiéu

2.4 | S6 lwong ho so: 01bo
Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢ (Cap xa:
2.5 | 05 ngay; cap huyén: 05 ngay; So Lao dong -TB&XH: 05 ngay; UBND tinh: 05
hgay)
,q |Dia diém tiép nhan ho so va tré két qua giai quyét TTHC: B phan tiép nhan va
' tra ket qua cap xa.
2.7 | Co quan thuc hién: UBND cép x4
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Co quan c6 tham quyén quyét dinh: UBND tinh

Co quan dwgc uy quyen:Khong

Co quan phdi hgp:Phong Lao dong - TB&XHcac huyén, thanh phd, thi x&, So

Lao dong - TB&XHHa Tinh

2.8

Poi twong thwc hién TTHC: Ca nhan

2.9

Két qua giai quyét TTHC:Quyét dinh phé duyét husong ché do, tro cip hoic Vin

ban tra loi

2.10

Quy trinh xw ly cdng viéc

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thaoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

Ca nhan nop ho so tai Bo phan
TN&TKQ UBND cap xa. Cong
chicc TN&TKQ kiém tra ho so:

- Néu ho so day du, hop I& lam
tha tuc tiép nhan hd so va hen
ngay tra két qua. Chuyén ho so
dong thoi chuyén qua phan mém
cho chuyén mén xt ly.

- Néu hd so chua day du, hop 1é
thi huéng din va yéu cau té
chic, c& nhan bd sung, hoan
thién ho so. Néu khéng b sung,
hoan thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Céa nhan/ Céng
chac
TN&TKQ cap
xa

Gio
hanh
chinh

Mau 01; 02 (néu
cd), 06 (x) va ho so
theo muc 2.3

B2

Can bo chuyén mon tiép nhan,
tham dinh, 1ap danh sach va trinh
Lanh dao UBND x& xac nhan
don

Cong chtrc
Van hoéa, xa
hoi/ Lanh dao
UBND cap x4

4 ngay

Mau 05 (x) va ho
so theo Muc 2.3,
danh sach

B3

Chuyén hd so 1én Phong Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
qua Trung tdm hanh chinh cong
cap huyén. Cong chirc TN&TKQ
cua Phong Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi kiém tra ho so:

- Néu hd so hop 1é: Tiép nhan hd
so va 1ap phiéu tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho ngudi nop hd
so theo quy dinh. Chuyén hé so
dong thoi chuyén qua phan mém
cho chuyén mén xt ly.

- Néu ho so chua hop Ié thi cong
chitc TN&TKQ huéng dan sua

Cong chuc
TN&TKQ cap
xa /Nhan vién
buu di¢n/ Cong
chuc

TN&TKQ cap
huyén

01 ngay

Mau 01; 02 (néu
¢6), 06 (h) va hé so
theo muc 2.3
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d6i, b sung hd so theo quy dinh.

A A A o Ve WA Lanh dao s Mau 01, 05 (h) va
B4 | Phén cong céng chuc xtr ly ho so ohong 01 ngay hd so theo muc 2.3
Chuyén vién tham dinh h so:
- Néu hd so hop 1& tong hop
danh sach trinh, du thao Cong
vin d& nghi chuyén lanh dao Chuyén  vién Mau 05 (h), hd so
phong xem xét, ky duyét va : ) theo muc 2.3 va
2 A n o n dugc giao xu . . ¥
B5 | chuyén ho so 1én S¢ Lao dong- Iy hé so: Lanh 03 ngay | Cong van, danh
Thuong binh va Xa hoi. 420 ph(‘)n,g sach hoac Van ban
- Néu ho so khong hop 1€ du | tra loi
thao Van ban tra loi néu rd ly do
trinh 1anh dao phong xem xét, ky
duyét.
Nop ho so tai Bo phan 1én
TN&TKQ cua S¢ Lao dong-
Thuong binh va Xa hdi tai Trung
tdm hanh chinh céng. Cong chirc
TN&TKQ cua So kiém tra ho | Phong Lao
SO dong - Mau 01; 02 (néu
86 |- Néu ho so hop 1é: Tiép nhan ho | TB&XH /Nhan 01 ngay c6), 06 (t) va ho so
so va lap phiéu tiép nhan ho so, | vién buu di¢n/ theo muc 2.3, céng
hen tra két qua cho ngudi nop hod | Cong chuc van, danh sach
so theo quy dinh. Chuyén ho so | TN&TKQ
cho phong xur ly.
- Néu ho so chua hop Ié thi cong
chirc TN&TKQ huéng dan sua
d6i, b sung hd so theo quy dinh.
Chuyén hé so tir Trung tam Phuc | Cong chic
vu hanh chinh cong tinh | TN&TKQ Mau 01, 05 (t) va
g7 | (TTPVHCC) vé phong chuyén | /Nhan vién buu 0.5 ngay hd so theo muyc 2.3,
mon cua S Lao dong - TB&XH | dién/ ’ cong van, danh
dong thoi chuyén qua phan mém | VP/phong s&ch
cho phong chuyén mén dé xt ly. | chuy&n mén
Mau 01, 05 (1) va
B8 | Phéan cong cbng chuc xt ly ho so ;ﬁgﬁg dao 0,5 ngay :gnsgo thsgnr’nucdifﬁ
séch
Tham dinh hd so: Chuyén  vién Mau 05 (), To
- Truong hop hd so khong du | duoc giao xir trinh, danh séach va
B9 | diéu kién: Dy thao vin ban tra | ly hd so va|2ngay |du thao quyét dinh

loi khong du diéu kién, trinh
lanh dao phong xem xét ky nhay;

Lanh dao
phong chuyén

hoac Van ban tra
o1 va ho so theo
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- Truong hop hd so da diéu kién: | mén muc 2.3
téng hop danh séch, du thao To
trinh va dy thao Quyét dinh trinh
lanh dao phong xem xét ky nhay.
01 ngay
(Van | Mau 05 (1), To
. phong | trinh, danh sach va
a0 | Trinh Van phong duyét thé thir, Phong  CM. 1 "6 5% | it thao quyét dinh
e L) A o Van phong, \ SR
So ky phé duyét l3nh dao Sé ngay, | hodc Van ban tra loi
: LD Sé |va ho so theo muc
0,5 2.3
ngay)
< Mau 05 (), To
Ban hanh T(‘; trinh, danh sach va Vr?éln thlé/hucé\r: 0.5 naa trinh, danh sgélch va
B11l | du thao quyét dinh hoac Vian ban Fnﬁn /g N?w/én > Ngay du thao quyet dinh
tra loi o on hoac Van ban tra
vién buu dién loi
Chuyen  vien Miu 05 (), to
Nop ho so tai Bo phan tiép nhan phpn/g Chﬁ%’?n trinh, danh sach,
B12 | va tra két qua caa UBND tinh tai | 0" b d.Aar} 0,5 ngay | du thao quyét dinh
Trung tdm hanh chinh c6ng tinh. vien bud le,n va hd so theo muc
cong chuac 23
TN&TKQ '
Mau 05 () va
UBND tinh tham dinh, ra Quyét Quyét dinh ché do
dinh ché d6 tro cip mot lan doi tro cap mot lan doi
B13 | v4i nguoi duoc cu lam chuyén | UBND tinh 3,5 ngay | véi nguoi duoc cir
gia sang gitp Lao, Cam - pu - lam chuyén gia
chia sang giup Lao,
Cam - pu - chia
Mau  05(t) va
< Quyet dinh che do
UBND gui  két qua vé EJ/EI;HND titnhrs trg cap mot lan ddi
B14 | TTPVHCC va S¢ Lao dong —| oo~ . |05 ngdy | voi nguoi duoc cu
Thuong binh va Xa hoi dien lam chuyén gia
' sang giup Lao,
Cam - pu - chia
Phong Lao dong - TB&XH nhan Miau 06 (h) va
két qua tir Trung tdm Phuc vu Cong  chic Quyét dinh ché do
B15 HCC tinh, chuyén cho cong chuc TN&TKQ/ ca | 01 ngay tro cap mot lan doi
TN&TKQ tai Trung tdm HCC nhan Vi nguoi dugc ci

cap huyen. ,
UBND cap xa nhan két qua tir

lam chuyén gia
sang giup Lao,
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Trung tdm HCC cap huyén dé tra

cho dbi twong.

Cam - pu - chia

Mau s6 01, 06 (x)
véQuyét’ dinh ché
do tro cap mot lan

L | Cog ehTCl i | i véi ngudi duoc
Cong chic TN&TKQ tra két qua | TN&TKQ tai X o1 VOLIEWO? QU0
B16 Z. . 4k X ox hanh | cr lam chuyén gia
cho doi tugng khi dén hen. UBND cap x&/ ) . :
L A chinh |sang giup Lao,
Cé nhan 5 )
Cam - pu - chia
hoac Vian ban tra
loi
* Truong hop ho so qud han Xu Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phioé'u Xin
lo1 va hen lai ngay tra ket qua chuyeén sang Bg phdn TN&TKQ dé gui cho to chuc,
ca nhan giao dich.
3 | BIEU MAU
=
Mau 01 Mau 01.doc.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 Mau 02.doc.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
=
Mau 03 Mau 03.doc.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
ol
Mau 04 mau 04.doc.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=
Mau 05 Mau 05.doc.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
=
Mau 06 Mau 06.doc.docx
S6 theo ddi ho so
=l
BM.NCC.24.01

BM.NCC.24.01.doc

To khai ciia ngudi huong tro cap
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@j

BM.NCC.24.02 BM.NCC.24.02.doc
To khai ctia than nhan ngudi huong tro cap

Gidy xé4c nhan thoi gian 1am chuy@n gia tai Lao, Cam-pu-chi-a
BM.NCC.24.03 IEB

BM.NCC.24.03.doc

Tong hop danh sach dé nghi ngudi huong tro cap

BM.NCC.24.04 Eﬂ
BM.NCC.24.04.doc

Quyét dinh ché do tro cap mot lan dbi véi ngudi duoc cir 1am
chuyén gia sang giup Lao, Cam-pu-chi-a
BM.NCC.24.05 Eﬂ

BM.NCC.24.05.doc

@j

BM.NCC.24.06 BM.NCC. 24.06.doc
Danh sach nguoi huéng tro Cép

HO SO LUU

4.1

Luwu tai xa

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co), 06 luu tai UBND cap xa. Mau 01, 05 luu theo hd so,
danh sach.

4.2

Luwu tai huyén

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

Danh sach, Cong van

4.3

Luu ¢ S¢ LDTB&XH

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6), 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Lao dong —
Thuong binh va xa héi tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05
luu theo ho so.

Ho so dau vao nhu muc 2.3

Quyét dinh ché do trg cap mot lan d6i voi nguoi duoc cir 1am chuyén gia sang gitp
Lao, Cam-pu-chi-a, danh sach hoic Van ban tra 16i, danh sach.
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Ho so duoc luu trit tai Phong Ngudi ¢6 cong 02 nim.Sau khi hét han, chuyén hd so xudng
b phan luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

UY BAN NHAN DAN TINH HA TINH
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