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

TINH HA TINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phtc
S6: 356 /QP-UBND Ha Tinh, ngay 31 thangol ndm 2024
QUYET PINH

VIv cdng bo Danh muc va Quy trinh ndi bd thi tuc hanh chinh
dwec ban hanh méi, sira doi, bo sung va bi bai bé thugc
tham quyen giai quyeét caa Sé Noi vu tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Lugt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sia
doi, bé sung mét sé diéu cua Ludgt Té chiec Chinh pha va Ludgt Té chiic
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir cac Nghj dinh cua Chinh phi: sé 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010
vé kiém soat tha 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; s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mgt cira, mgt cua
lién thdng trong giai quyét thai tuc hanh chinh; s6 107/2021/ND-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 sé6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Bg truong,
Chu nhiém Vin phong Chinh phii hwéng dan vé nghiép vy kiém soét thi tuc
hanh chinh;

Can cir Théng tw sé6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Bg truong,
Chui nhiém Vin phong Chinh phii hwéng 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 thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia So Néi v tai Van ban sé 108/SNV-VP ngay 16/01/2024
va y kién cia S¢ Khoa hoc va Cong nghé vé Quy trinh ngi bé gidi quyét TTHC
tai Van ban s6 1820/SKHCN-TCP ngay 01/12/2023.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh noi bo
04 (bdn) thu tuc hanh chinh duoc ban hanh méi; 28 (hai muoi tam) thi tuc hanh
chinh dugc stra d6i, bd sung va 01 (mot) tha tuc hanh chinh bi bai bo thugc tham
quyén giai quyét caa S Noi vy tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S& Noi vu chu 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 xay dung, sira doi, bo sung cac quy trinh dién tir giai quyét tha tuc
hanh chinh trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh
theo quy dinh.
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Pieu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh va thay thé Danh
muc va Quy trinh nodi bd tha tuc hanh chinh linh vuc Té chic - Bién ché, linh
vuc Chinh quyén dja phuong; linh vire Cong tac thanh nién; linh vuc T6 chuc
phi Chinh phu; sb thir tu the 1, 2, 3, 4 thudc linh vuc COng chiic, vién chic tai
Quyét dinh sb 526/QD-UBND ngay 10/02/2020 cua UBND tinh; bdi bo Danh
muc va Quy trinh ndi b thu tuc hanh chinh ¢6 sé tht tu thir 5 linh vuc Cong
chuc, vién chic tai Quyét dinh sé 526/QD-UBND ngay 10/02/2020 cua UBND
tinh.

Piéu 4. Chanh Van phong UBND tinh; Gidm dbc cac S¢; Thu truong cac
ban, nganh cap tinh; Giam ddc: Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh, Trung
tam Cong bao - Tin hoc tinh; Cha tich UBND céc huyén, thanh phd, thi xi va
cac to chire, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Dicu 4; HO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP;
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
-S6 KH va CN;
- Trung tdm PV HCC tinh;
- Trung tdm CB-TH tinh;
- Luu: VT, NC..

(o

—_—

TJyén Hong Linh



DANH MUC VA QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH PUQC BAN HANH MO,

/OD-UBND ngay /

PHAN I: DANH MUC THU TUC HANH CHINH

A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH MO

SUA POI, BO SUNG VA BI BAI BO THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO NQI VU TINH HA TiNH

(Ban hanh kém theo Quyé dinh so: /2024 ciia Chui tich UBND tinh)

s . ] Ky hiéu quy | Thai han Pia diém Phi, 1& L
STT | Tén tha tuc hanh chinh trinh gidi quyét thuc hién ohi Can cwr phap ly
| |LINH VUC TO CHUC - BIEN CHE (04 TTHC)
- Trung tam - Nghi dinh s6 106/2020/ND-
Phuc vu hanh CP ngay 10/9/2020 cua Chinh
v ‘ chinh  cbng phu quy dinh vé vi tri viéc lam
Tham dinh Bé an vi tri tinh Ha Tinh va sO lugng nguoi lam viéc
viéc lam (don vi sy nghiép (SO 02A, trong don vi sy nghiép cong
cong lap tu bao dam mét 40 ngay lam | duong lap;
1 phan chi thuong xuyén va QT.TCBC.04 viéc, ké tur|Nguyén Chi Khong |- Quyét dinh s6 14/Qb-BNV

don vi su nghiép cong lap
do ngan sich nha nudc
bao dam chi thuong
Xuyén)

ngay nhan du
ho so hop I¢€.

Thanh, thanh
phé Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).
- Hé théng
thong tin giai
quyét thu tuc
hanh  chinh

ngay 06/01/2021 cua B
truong Bo Noi vu V& viéc
cong bd thu tuc hanh chinh
quy dinh tai Nghi dinh sb
106/2020/ND-CP ngay
10/9/2020 cua Chinh pha quy
dinh vé vi tri viéc 1am va s



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-106-2020-nd-cp-vi-tri-viec-lam-so-luong-nguoi-lam-viec-trong-don-vi-su-nghiep-cong-lap-334382.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-106-2020-nd-cp-vi-tri-viec-lam-so-luong-nguoi-lam-viec-trong-don-vi-su-nghiep-cong-lap-334382.aspx

tinh:
http://dichvuc
ong.hatinh.go
v.vn

lwong ngudoi lam viéc trong
don vi su nghiép cong lap
thuoc pham vi quan ly nha
nudc cua Bo Noi vu.

Tham dinh diéu chinh vi
tri viéc lam (don vi su
nghiép cong lap tu bao
dam mot phan chi thuong
xuyén va don vi sy nghiép
cong lap do ngan sach nha
nudc bao dam chi thuong
Xuyeén).

QT.TCBC.05

25 ngay lam
viee, ké tu
ngay nhan du
ho so hop 1.

Nhu trén

Nhu trén

Tham dinh Ké hoach s
luong nguoi lam  viéc
hang nam (trong don vi Sy
nghiép cong lap tu bao
dam mot phan chi thuong
xuyén va don vi su nghiép
cdng lap do ngan sach nha
nudC bao dam chi thuong
xuyén thugc tham quyén
quyét dinh cua UBND
tinh).

QT.TCBC.06

Khong quy
dinh

Nhu trén

Nhu trén

Tham dinh diéu chinh Ké
hoach s6 lugng nguoi lam
viéc hang nam (trong don
vi sy nghiép cong lap tu
bao dam mot phan chi
thuong xuyén va don vi Su

QT.TCBC.07

Khong quy
dinh

Nhu trén

Nhu trén




nghiép cong lap do ngan
sach nha nudc bao dam
chi thuong xuyén thudc
tham quyén quyét dinh
cua UBND tinh).

B. DANH MUC THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG

A . ] Ky higuquy | Thaihan Pia diém Phi, I¢ S
STT | Tén tha tuc hanh chinh trinh gidi quyét thuc hién ohi Can cwr phap ly
| |LINH VUC TO CHUC - BIEN CHE (03 TTHC)
- Trung tam - Nghi dinh sb 120/2020/ND-
Phuc vu hanh CP ngay 07/10/2020 cua
chinh  cong Chinh phu quy dinh vé thanh
tinh Ha Tinh lap, to chic lai, giai theé don vi
(So 02A, su nghiép cong lap;
o 10 ngay lam | duong - Quyét dinh s 1067/Qb-
1 Tham dinh thanh lap don OT.TCBC.01 viéc, ké tu|Nguyén Chi Khong BNV ngay 10/12/2020 ctua Bo

vi su nghiép cong lap

ngay nhan ho
so hop I€.

Thanh, thanh
phé Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).
- Hé théng
thong tin giai
quyét thu tuc
hanh  chinh

truong Bo Noi vu vé viéc ban
hanh thu tuc hanh chinh quy
dinh  tai Nghi dinh s
120/2020/ND-CP ngay
07/10/2020 cua Chinh pha quy
dinh vé tham dinh thanh lap,
t6 chirc lai, giai thé don vi Su




tinh:
http://dichvuc
ong.hatinh.go
v.vn

nghiép cong lap thuoc chuc
nang quan ly nha nudc cua Bo
NI vu.

7 q 10 ngay lam
o | Tham dinh 16 chuc laldon | 7 pope gy | VIEC, K& r e | Khong Nhu trén
vi su nghiép cong lap ngay nhan ho
so hop I¢.
? q 10 ngay lam
g | Thamdinh gidi the don vi | p pope g3 | VIEC KE W e | Khong Nhu trén
su nghiép cong lap ngay nhan ho
so hop Ié.
Il | LINH VUC CHINH QUYEN PIA PHUONG (02 TTHC)
- Trung tam - Nghi quyét s6
Phuc vu hanh 1211/2016/UBTVQH13 ngay
chinh  cong 25/5/2016 cua Uy ban Thuong
tinh Ha Tinh vu Quoc hoi vé tiéu chuan cua
(SO 02A, don vi hanh chinh va phan loai
s, LA+ | duOng don vi hanh chinh; duoc stra
4 k 2 O PR .
Phan loai don vi hanh ngar;/g%aneég Neuyen ~ Chi dol, bo sung mot 86 dicutal
1 chinh cAp xa : QT.CQbP.01 he so horb o Thanh, thanh | Khong | Nghi quyet SO
P P bhé Ha Tinh, 27/2022/UBTVQH15  ngay

tinh Ha Tinh).
- Hé théng
thong tin giai
quyét thu tuc
hanh  chinh
tinh:

21/9/2022 caa Uy ban Thudng
vu Qudc hoi;

- Quyét dinh sb 1096/Qb-
BNV ngay 31/12/2023 cua Bo
truong BO Noi vu vé viée
cong bd thu tuc hanh chinh




http://dichvuc
ong.hatinh.go
v.vn

duoc sta doi, thay thé thudc
pham vi chuc nang quan ly
nha nuéc cia BO Noi vu vé
linh vuc chinh quyén dia
phuong

- Thoi  han
tham dinh ho
so cua So Noi
vu: 15 ngay
lam viéc ké tir
ngay nhan du

- Thong tu sb 04/2012/TT-
BNV ngay 31/8/2012 cua Bo
truong Bo Noi vu huéng dan
vé to chiic va hoat dong cua
thon, t6 dan phd; duoc sta
ddi, bd sung mot sé diéu tai
Thong tu sé 14/2018/TT-BNV
ngay 03/12/2018, Thong tu sd
05/2022/TT-BNV ngay

o | Thanh lap thon méi, 10| 1 opp gy (MOSOhORIE | en | kneng | 23/5/2022 cia Bé trusng Bo
dan pho mai - Thoi  han Nbi vu:
gial quyet cua _ Quyét dinh s 53/QD-BNV
UBND tinh, A \ .
g A ngay 15/01/2020 cua Bo
Ho1 dong ) et a =
A A e truong Bo NOI vu vé Vviéc
nhan dan tinh: A 5 th hanh chinh
Khong  quy cong bo tuq_tuc anh chin
) duogc stra doi, thay thé linh
dlnh . Y .
vuc chinh quyén dia phuong
thugc pham vi chirc nang quan
1y nha nudc cua Bo Noi vu.
111 | LINH VUC CONG TAC THANH NIEN (03 TTHC)
Thanh lap to chuc thanh 15 ngay lam |- Trung tam - Nghi dinh s6 12/2011/NB-
1 |nién xung phong ¢ cap| QT.CTTN.O1 |viéc, ké tir|Phuc vu hanh| Khong |CP ngay 30/01/2011  cua
tinh ngay nhan du | chinh  cong Chinh phu vé t6 chuc va chinh
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ho so hop 18

tinh Ha Tinh
(SH 02A,
duong

Nguyén Chi
Thanh, thanh
phé Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).
- Hé théng
thong tin giai
quyét thi tuc

hanh chinh
tinh:
http://dichvuc

ong.hatinh.go
v.vn

sach d6i véi thanh nién xung
phong;

- Théng tu s6 11/2011/TT-
BNV ngay 26/9/2011 ctua Bo
truong Bo Noi vu huéng dan
thi hanh mot sé diéu caa Nghi
dinh s6 12/2011/ND-CP ngay
30/01/2011 cua Chinh phu vé
té6 chic va chinh sach ddi voi
thanh nién xung phong;

- Quyét dinh sé 631/QD-BNV
ngay 28/7/2015 cua Bo truong
Bo Noi vu vé viéc cong b thu
tuc hanh chinh thuéc pham vi
chirc nang quan ly cia B Noi
vu

Giai thé td chutc thanh

11 ngay lam
viéc, ké tu

nién xung phong & cap| QT.CTTN.O02 ngdy nhan di Nhu trén Khéng Nhu trén
tinh X A
ho so hop 1€
i)hT“‘”g hFaTl - Nghj dinh s& 12/2011/ND-
chim Cgﬁg CP ngay 30/01/2011 cia
Xac nhan phién hiéu thanh 3.4A ngay; 'a”? tinh Ha Tinh thnh phu \,/.e o chuC_Ya chinh
. . X viéc, ké tu| A sach doi véi thanh nién xung
nién xung phong & cap| QT.CTTN.03 2v nhan di (So 02A,| Khong hona:
tinh ngay ahan 48 Gong phong; ,
0 so hop 1€ Nguyén  Chi - Thong tu so 18/2014/TT-

Thgnh, thanh
ph6 Ha Tinh,

BNV ngay 25/11/2014 cua B0
truéng Bo NOI vu quy dinh




tinh Ha Tinh).
- Hé thdng
thong tin giai
quyét thu tuc
hanh  chinh
tinh:

http://dichvuc
ong.hatinh.go
v.vn

viéc xac nhan phién hiéu don
Vi thanh nién xung phong da
duoc thanh lap va hoat dong
trong cac thoi ky ddi véi don
Vi chua dugc xac dinh phién
hiéu.

- Quyét dinh sé 631/Qb-BNV
ngay 28/7/2015 cua Bo truong
Bo Noi vu vé viéc cong bé thu
tuc hanh chinh thuoc pham vi
churc nang quan ly cia Bo Noi
vu.

IV | LINH VU'C TO CHUC PHI CHINH PHU (16 TTHC)

i)hT“‘”g ht‘aTl - Nghi dinh s 45/2010/ND-
h}l‘;] vy fhian CP ngay 21/4/2010 cua Chinh
chinh - cong phua quy dinh vé to chuac, hoat

tinh Ha Tinh A I e

(S6 0A dong va quan ly hoi;
duon ’ - Nghi dinh sé 33/2012/ND-
20 ngay lam g : CP ngay 13/4/2012 caa Chinh

Thanh Iap Hoi c6 pham vi viee, ké tir| ngwen  Chi hit vé viec sira déi, bd sun

1 ap T ; QT.TCPCP.01 | V&> Thanh, thanh| Khong |P : ’ 9

hoat dong trong tinh

ngay nhéan du
ho so hop 1€

phé Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).
- Hé théng
thong tin giai
quyét thu tuc
hanh  chinh
tinh:

mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
45/2010/Nb-CP;

- Théong tu s6 03/2013/TT-
BNV ngay 16/4/2013 cia Bo
trudng Bo Noi vu quy dinh chi
tiét thi hanh Nghi dinh s
45/2010/ND-CP va Nghi dinh
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http://dichvuc
ong.hatinh.go
v.vn

$6 33/2012/ND-CP;

- Quyét dinh sé 579/Qb-SNV
ngay 15/7/2015 cuaa Bo truong
Bo Noi vu vé viéc cong bé thu
tuc hanh chinh thuoc pham vi
chirc nang quan ly cia Bo Noi
vu Vé linh vuc t6 chic phi
Chinh phu.

Chia, tach; sap nhap; hop

20 ngay lam
viéc, ké tu

nhat Hoi c6 pham vi hoat | QT.TCPCP.02 naav nhan di Nhu trén Khéng Nhu trén
dong trong tinh gy an du
ho so hop 1€
Phé duyt didu 18 Hoi c6 2 nay, lam
pham vi hoat dong trong | QT.TCPCP.03 |~ | Nhu trén Khéng Nhu trén
tinh ngay nhan du
ho so hop 1€
20 ngay lam
Doi tén Hoi c6 pham vi viec, ké tu . A .
hoat déng trong tinh QT.TCPCP.04 ngay nhan di Nhu trén Khong Nhu trén
ho so hop 1€
20 ngay lam
Hoi tu giai thé QT.TCPCP.05 | VISG K& Wi ien Khong Nhu trén
ngay nhan du
ho so hop 1€
Bao céo to chic DPai hi \ZI?éCngaﬁ/é |a$
nhiém ky, DPai hoi bat| QT.TCPCP.06 | """ Nhu trén Khong Nhu trén

thuong

ngay nhan du
ho so hop 1€
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Cho phép Ho6i dat van
phong dai dién

QT.TCPCP.07

15 ngay lam
viec, ké tur
ngay nhan du
ho so hop 16

Nhu trén

Nhu trén

Cép giay phép thanh lap
va cong nhan dicu 1€ Quy

QT.TCPCP.08

40 ngay lam
viee, ké tu
ngay nhan du
ho so hop 18

Nhu trén

- Nghi dinh s 93/2019/Nb-
CPngay 25/11/2019 cua
Chinh pht vé t6 chuc, hoat
dong cua quy xa hoi, quy tur
thién;

- Thong tu 04/2020/TT-BNV
ngay 13/10/2020 cua Bo
tredng Bo Noi vu quy dinh chi
tiét va hudng dan thi hanh mot
s6 diéu cua Nghi dinh
s 93/2019/ND-CP ngay
25/11/2019 cua Chinh pha vé
té chic, hoat dong cua quy xa
hoi, quy tur thién;

- Quyét dinh s6 1109/Qb-
BNV ngay 21/12/2020 cta Bo
truong BO Noi vu Vvé viéc
cong bé thu tuc hanh chinh
quy dinh tai Nghi dinh sb
93/2019/ND-CP ngay
25/11/2019 caa Chinh phu vé
té chirc, hoat dong cua Quy xa
hoi, Quy tu thién thuoc pham
vi chitc nang quan 1y nha nudc
cua Bo Noi vu.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-93-2019-nd-cp-ve-to-chuc-hoat-dong-cua-quy-xa-hoi-quy-tu-thien-398154.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-93-2019-nd-cp-ve-to-chuc-hoat-dong-cua-quy-xa-hoi-quy-tu-thien-398154.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/nghi-dinh-93-2019-nd-cp-ve-to-chuc-hoat-dong-cua-quy-xa-hoi-quy-tu-thien-398154.aspx
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Coéng nhan Quy du diéu
kién hoat dong va coéng

30 ngay lam
viéc, ké tu

9 nhan thanh vién Héi déng QT.TCPCP.09 ngay nhan d Nhu trén Khong Nhu trén
quan ly Quy ho so hop 1€
Cong nhan thay doi, bo \1/i5écngaﬁ/é IatTr
10 | sung thanh vién Ho6i dong | QT.TCPCP.10 ng.ay} nhan da Nhu trén Khéng Nhu trén
quan 1y Quy ho so hqb Ié
Thay déi Gidy phép thanh . 9, 'atTr
11 |lap véqcénwg nhan Diéu 1€ | QT.TCPCP.11 ng.a‘l)} nhan da Nhu trén Khong Nhu trén
(stra doi, bo sung) Qu¥y ho so hqb la
Chp lai gidy phép thanh \1/;5écngalz/é 'atTr
12 |lap va cong nhan Pidu I& | QT.TCPCP.12 | “ = ™ |  Nhutrén Khong Nhu trén
Qu ngay nhéan du
ho so hop 1€
13 | tré lai sau khi bj dinh chi | QT.TCPCP.13 | V.= "% ™| Nhu trén Khong
o o ngay nhan du
c6 thoi han hoat dong X R
ho so hop 1€
Hop nhét, sap nhap, chia \?;iOéCngalz/é Iatrg
14 |tach, mé rong pham vi | QT.TCPCP.14 ng.e‘q} nhan da Nhu trén Khéng Nhu trén
hoat dong Quy ho so hqb Ié
W 15 ngay lam
15 | Boi tén Quy QT.TCPCP.15 |viéc, ké tu| Nhutrén Khéng Nhu trén

ngay nhan du
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ho so hop 18

15 ngay lam
viec ké tur
ngay két thuc
tho1 han ghi

trong thong
béo thanh
16 | Tu giai thé Quy QT.TCPCP.16 [toan n¢ va| Nhu trén Khéng Nhu trén
thanh ly tai
san, tai chinh
cua quy khi
quy tu giai thé
ma khéng cé
don khiéu nai
V | LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUC (04 TTHC)
- Tai dia diém | - Phi tham | - Luat Can bo, cong chic ngay
tiép nhan | dinh: 13/11/2008; Luat stra doi, bo
Phiéu dang ky | Khong sung mot sé diéu cua Luat Cén
du tuyén theo | - L& phi: | bd, cong chuc va Luat Vién
q Khong quy thong béo cua |+  Duéi chuc ngay 25/%1/2019;
1 | Thituyén cong chic QT.CCVvC.01 dinh co quan tuyén | 100  thi |- Nghi dinh s6 138/2020/ND-
’ dung sinh: CP ngay 27/11/2020 cua
- Trung tam |500.000 | Chinh phi quy dinh vé tuyén
Phuc vu hanh | ddng/ thi | dung, st dung va quan ly cong
chinh  céng | sinh/lan | chuc;
tinh Ha Tinh | duy thi; - Théng tu s6 06/2020/TT-
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(S6
duong
Nguyén Chi
Thanh, thanh
phé Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).
- Hé théng
thong tin giai
quyét thi tuc
hanh  chinh
tinh:
http://dichvuc
ong.hatinh.go
v.vn

02A,

+ Tu 100
dén duéi
500 thi
sinh:
400.000
ddng/ thi
sinh/lan
du thi;

+ Tu 500
thi  sinh
tré  1én:
300.000
dong  /thi
sinh/lan
du thi

+ Phac
khao:
150.000
dong /bai
thi

BNV ngay 02/12/2020 cua Bo
truong B6 No6i vu ban hanh
Quy ché t6 chuc thi tuyén, xét
tuyén cbng chac, vién chic,
thi ndng ngach cong chuc, thi
hoac xét thang hang chuc
danh nghé nghiép vién chuc;
Noi quy thi tuyén, xét tuyén
cong chuc, vién chuec, thi nang
ngach cong chuc, thi hoac xét
thing hang chuac danh nghé
nghiép vién chuc;

- Théong tu s6 92/2021/TT-
BTC ngay 28/10/2021 cua Bo
treong BO Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do6 thu, nop,
quan ly va st dung phi tuyén
dung va phi du thi néang
ngach, thang hang cong chuec,
vién chuc;

- Quyét dinh s6 1065/Qb-
BNV ngay 10/12/2020 cta Bo
truong BO Noi vu vé viéc
cong bd thu tuc hanh chinh
quy dinh tai Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP  vé tuyén
dung, str dung va quan ly cong
chtrc thudc chirc nang quan ly
nha nudc cua Bo Noi vu.
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Xét tuyén cong chic QT.CCVC.02 Kh%?ﬁhq“y Nhutrén | Nhu trén Nhur trén
- Thuc hién - Luat Can bo, cong chuc ngay
tryc tiép tai 13/11/2008; Luat sira doi, bo
Trung tam sung mot so dieu cua Luat Can
Phuc vu hanh bg, cong chic va Luat Vién
chinh  cong chuc ngay 25/11/2019;
tinh, s6 02A - Nghi dinh s6 138/2020/ND-
duong CP ngay 27/11/2020 cua
Nguyén Chi Chinh pht quy dinh vé tuyén
. R Thanh, thanh , SU a quan ly cbn
Tiép nhin vao lam ong | o ooy oz | Knongquy | 8RR ERY Sﬁﬂg st dyng va quan [y cong
chirc dinh | {inh Ha Tinh: - Quybt dinh s& 1065/QP-
- Hé thdng BNV ngay 10/12/2020 cia B
thong tin giai truong Bo Noi vu Vvé viéc
quyét thu tuc cong bd thu tuc hanh chinh
hanh  chinh quy dinh tai Nghi dinh s
tinh Ha Tinh: 138/2020/ND-CP  v& tuyén
http://dichvuc dung, str dung va quan ly cong
ong.hatinh.go chuc thudgc chirc nang quan ly
v.vn. nha nudc cua Bo Noi vu.
Trung  tam | - Phi tham | - Luat Cén b9, cong chirc ngay
Phuc vu hanh | dinh: 13/11/2008; Luat sira ddi, bd
Khong quy chinh  cong | Khong sung mot sb diéu cua Lut Cén
Thi nang ngach cong chuc | QT.CCVC.04 dinh tinh Ha Tinh |- L¢ phi|bg, cong chuc va Luat Vien
' (So 02A, | (Nang chirc ngay 25/11/2019;
dudng ngach - Nghi dinh s§ 138/2020/ND-
Nguyén Chi | chuyén CP ngay 27/11/2020 cua



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Thanh, thanh
pho Ha Tinh,
tinh Ha Tinh).

Vién,
chuyén
vién chinh
va tuong
duong):
+  Dudi
100  thi
sinh:
700.000
dong/  thi
sinh/lan
du thi;

+ Tu 100
dén duéi
500 thi
sinh:
600.000
dong/ thi
sinh/lan
du thi;

+ Tu 500
thi  sinh
tré  1én:
500.000
dong/thi
sinh/lan
du thi

+ Phac
khao:

Chinh phu quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly cong
chuc;

- Théng tu s6 06/2020/TT-
BNV ngay 02/12/2020 cua B0
treong BO NoOi vu ban hanh
Quy ché té chuc thi tuyén, xét
tuyén céng chic, vién chuec,
thi nédng ngach cong chuec, thi
hoac xét thang hang chuc
danh nghé nghiép vién chuc;
Noi quy thi tuyén, xét tuyén
cong chuec, vién chuc, thi nang
ngach cong chuc, thi hoac xét
thang hang chuc danh nghé
nghiép vién chuc;

- Théng tu sé 92/2021/TT-
BTC ngay 28/10/2021 cua Bo
trudng Bo Tai chinh quy dinh
muc thu, ché do6 thu, nop,
quan ly va st dung phi tuyén
dung va phi du thi nang
ngach, thang hang cong chtc,
vién chuc;

- Quyét dinh sb 1065/Qb-
BNV ngay 10/12/2020 cua Bo
truong BO Noi vu vé viéc
cong bd thu tuc hanh chinh
quy dinh tai Nghi dinh sb
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150.000 | 138/2020/ND-CP vé tuyén
ddng/bai | dung, sir dung va quan Iy cong
thi chuc thugc chirc nang quan ly
nha nudc cua Bo NoOi vu.

C. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH BI BAI BO

Tén thu tuc Ky hiéu quy NI AT . A s
TT hanh chinh trinh Tén van ban phap luat quy dinh viéc bai bé
| | LINH VUC CONG CHUC VIEN CHUTC (01 TTHC)
- Nghi dinh s0 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cua Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va quan ly cong chtrc bdi bo mot phan cac van ban quy pham
phap luat sau:
a) Bieu 1 Nghj dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ciia Chinh phi sira doi,
Xét chuyén céan b sung mét s6 quy dinh vé tuyén dung cong chuac, vién chic, nang ngach cong
bo, cOng chuac chire, thang hang vién chac va thuc hién ché do hop dong mot so loai cong viéc
1 |cap x& thanh|QT.CCVC.05 |trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong lap;

cong chac cap
huyén tro 1én

b) Piéu 11 Nghi dinh s6 06/2010/ND-CP ngay 25/01/2010 caa Chinh pha quy dinh
nhitng nguoi la cong chuc;

- Quyét dinh s6 1065/QD-BNV ngay 10/12/2020 cta Bo truéng Bo Noi vu Vé viéc
cong b thu tuc hanh chinh quy dinh tai Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP vé tuyén
dung, st dung va quan ly céng churc thudc chire nang quan Iy nha nudc cua Bo Noi
Vu.
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PHAN I1. NOI DUNG QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH

A. QUY TRINH NQI BQ THU TUC HANH CHINH MGI1 BAN HANH
I. LINH VU'C TO CHUC - BIEN CHE

1. Tham dinh Pé an vi tri viéc 1am (don vi sw nghiép cong lap tw bao dam
mot phan chi thuwong xuyén va don vi sw nghiép céng 1ap do ngan sach nha
nuwéC bao dam chi thwong xuyén)

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Bam bao thyc hién dung chu truong ciia Pang va quy dinh cua phap luat
vé vi tri viéc 1am, sé luong ngudi 1am viéc va tinh gian bién ché trong don
Vi su nghiép céng lap.

- Xay dung bé an vi tri viéc lam phu hop véi chire nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc ctia don vi sy nghiép cong lap.

- Bdo dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hi¢u qua va
nang cao chit luong doi ngli vién chirc, nguoi lao dong trong don vi sy
nghiép cong lap.

- Bao dam mét ngudi 1am viée phai duge giao du khoi lugng cong viee dé
thuc hién theo thot gian lao dong quy dinh. Nhitng vi tri vi¢c lam khong co
du khéi luong cong viéc dé thuc hién theo thoi gian quy dinh ctia mot
ngudi 1am viée thi phai bd tri kiém nhiém.

- Bao dam co ciu hop ly, trong do sd lwong ngudi 1lam viée tai cc vi tri
viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén nganh va chac danh nghé nghiép
chuyen mon dung chung chiém ti 18 tdi thiéu 65% tong s6 luong nguoi 1am
viéc cua don vi sy nghiép cong 1ap.

2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A

duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Qua Hé théng théng 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



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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chinh | sao
- | Van ban dé nghi tham dinh D& an vi tri viéc lam; X
- | D& 4n vi tri viéc lam; X
Cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh chuc
- | ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cua don vi X
su nghiép cong lap;
] Céc van ban khac c6 lién quan dén viéc xay dung Dé an X
vi tri vi€c 1am (n€u c¢o).

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thai han giai quyét: 40 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 Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
- Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: S& Noi vu.
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phéi hop: Khéng.
2.8 | Poi tweng thuc hién TTHC: Pon vi su nghiép cong lap de nghi tham
dinh (to chuc).
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hodc Vin ban tra 16i (c6
néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Biéu ma?u/Ket
: y gian qua
1. Tiép nhan ho so: M3au 01: 02, 03
gy | Tiép nhan ho so tryc tiép | T4 chuc; Can | Gio hanh | (néu co); 06 va

tir td chtrc, c4 nhan hodc qua | bd TN&TKQ | chinh | hd so theo muc
dich vu Buu chinh céng ich 2.3.



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

2. Can bo TN&TKQ kiém
tra hd so:

- Néu hé so day du, hop I¢
thi 1am tha tuc tiép nhan hod
so, hen tra két qua cho tb
chuec, ca nhan.

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop I€ thi hudéng
dan bo sung, hoan thién ho
s0. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so truc tiép (néu
co) va xu ly trén HE thong

thong tin giai quyét thu tuc Can bo
hanh chinh tinh Ha Tinh vé | TN&TKQ
gy | SO Noi vu. Van thu ticp nhan | /dich vy Buu | ngay | Mau 0L, 05 va
ho so, chuyén Lanh dao S¢ | chinh cong ’ ho so kem theo.
xem xét, chuyén phong Xay | ich; Vin thu;
dung chinh quyén va T6| Lanh dao So
chuc bién ché
(XDCQ&TCBC) dé xir Iy.
g3 | Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao 01 ngay Mau 01, 05 va
chuyén vién xu ly. phong ho so kém theo.
Xem xét, kiém tra xu 1y hod
SO.
- Néu ho so du diéu kién giai | Cong chirc xir x ,
quyét thi chuyén thuc hién | Iy ho so; Lanh Q//I;I;J bé(r)15:[ré ?gl
B4 | budc tiep theo. dao phong; 07 ngay (kem theo hd
- Néu ho so khong du diéu | Lanh dao So; 50)
kién giai quyét thi du thao| Vanthu '

Van ban tra loi (co néu rd ly
do) kem ho so theo muc 2.3,
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trinh Lanh dao phong xem
xet, ky nhay, Lanh dao S¢ ky
duyét, Van thu phat hanh va
chuyén Trung tdm phuc vu
hanh chinh céng tinh dé tra
cho t6 chtic theo budc B.

Tham dinh ho so: Dy thao | o oo Mau 05; du
B5 | Vin ban tham dinh trinh lanh I’ghé | 23ngay |thao Van ban
dao phong xem xét, ky nhay. y tham dinh.
Mau 05; du
Xem xét, ky nhay két qua| Lanhdao . |thao Van ban
B6 | thyc hien tai busc BS. phong 04N9Y | inim dinh da
duoc ky nhay.

o Lo e LAs s Mau 05; Vin
g7 | Xem Xet, ky duy@t ket qual ;. 1 440Se | 04ngay |ban tham dinh
thuc hién tai budc B6. A o

da ky duyét.
Phat hanh vin ban va chuyen i
két qua cho Dbo phan Van thu; Mau 05, 06;
B8 |TN&TKQ tai Trung tam | Cong chic xir | 0,5ngay | Van ban tham
Phuc vu hanh chinh cdng ly ho so dinh.
tinh dé tra cho t6 chuec.
, v Canbo | Gig hanh v!vI al:ﬁl’ (t)f?
B9 | Tra két qua cho td chic. TN&TKQ; To | o 1 | han ban tham
chuc. chin dinh hoac Van

ban tra loi.

* Truwong hop hé so qud han xi Iy, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
triee ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16
va hen lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh
céng tinh dé giri cho t6 chirc, cd nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét hé so ngudi cé trach nhiém thiee hién cdn
thue hién dong thoi cdc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi
quyét trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU



http://dichvucong.gov.vn/
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M?lu 01 ) ; . , Méu 01
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 ., . . ) . Mau 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thi¢n ho so

Mﬁu 03 , , i L Mu 03
Phiéu twr choi tiep nhan giai quyét ho so

Mﬁu 04 ., —— ) i MAu 04
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 , , L. Mau 05
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
So6 theo ddi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6); 06 luu tai BO phan TN&TKQ cua S& Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so
tha tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban thAm dinh hodc Van ban tra 1.

Ho so' dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trir cia co quan va Iuu trir theo quy dinh hién
hanh.
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2. Tham dinh diéu chinh Pé &n vi tri viéc 1am (don vi su nghiép cong lap tu
bao dam mot phan chi thuong xuyén va don vi su nghiép cdng lap do ngén sach nha
nudc bao dam chi thuong xuyén)

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.05

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Yéu cau: Pam bao thyc hién dung chu truong cua Pang va quy dinh
cua phap luat vé vj tri viéc 1am, sé luong ngudi 1am viéc va tinh gian bién
ché trong don vi sy nghiép cong lap.

* Piéu kién:

- Piéu chinh Pé 4an vi tri viéc lam phu hop vo1 chitc ndng, nhiém vuy,
quyén han va co ciu to chuc caa don vi sy nghiép cong 1ap.

- Bdo dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hi¢u qua va
nang cao chat luong do1 ngli vién chirc, nguodi lao dong trong don vi su
nghi¢p cong lap.

- Bao dam mot ngudi lam viée phai dugc giao du khéi lwong cong viée dé
thuc hién theo thoi gian lao dong quy dinh. Nhiing vi tri viéc 1lam khong
¢ du khdi luong cong viéc dé thuc hién theo thoi gian quy dinh cua mot
nguoi lam viée thi phai b6 tri kiém nhiém.

- Bao dam co ciu hop ly, trong do s6 luong ngudi 1am viéc tai cac vi tri
viéc 1am chtrc danh nghé nghiép chuyén nganh va chuce danh nghé nghiép
chuyén mon dung chung chiém ti 18 ti thiéu 65% tong s6 luong ngudi
lam viéc cua don vi sy nghi€p cong 1ap.

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm I,)huc vu hanh chinh c¢6ng tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

N A LA A, Ban | Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Vian ban dé nghi diéu chinh vi tri viéc lam; X

- | B& an diéu chinh vi tri viéc lam,; X



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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Cac van ban cua co quan co tham quyen quy dinh chuc

nang, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc ctia don vi X

su nghiép cong lap;

Céc van ban khac c6 lién quan dén viéc xay dung B¢ an

diéu chinh vi tri viéc lam.

2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 25 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan hé so hop 1¢.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
06 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
| - Hé thong thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So No6i vu.
,7 | Co quan cb tham quyén quyét dinh: S& Noi vu.
" | Co quan dwoc ity quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khéng.
’8 Doi twgng thuc hign TTHC: Don vi sy nghiép cong lap de nghi tham
| dinh (t6 chuc).
29 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hodc Van ban tra loi (c6
"~ | néurd ly do).
2.10 | Quy trinh xik ly cdng viéc:
TT Trinh tw Trach | Thol | gix | xu/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan ho so tryc tiép tir
to chuac/ca nhan hoic qua|
Gt v B i e | TONTE | iy | i o1 0, 03
g1 | Noac qua He thong thong ' a hanh | (néu cd); 06 va hd
giai quyet thu tuc hanh chinh bo chinh | so theo muc 2.3
tinh Ha Tinh: | TN&TKQ o

http://dichvucong.hatinh.gov
vn.

2. Can bo TN&TKQ kiém



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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tra hd so:

- Néu héd so day du, hop 1é
thi 1am tha tuc tiép nhan hod
so, hen tra két qua cho to
chuec, ca nhan.

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop I¢ thi hudng
dan bo sung, hoan thién hd
s0. Néu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so truc tiép (néu

c6) va xu ly trén He théng | Can bo
thong tin giai quyét thu tuc | TN&TKQ
hanh chinh tinh Ha Tinh vé | /dich vu
gy | 56 Noivy. Van thu tiép nhan | Buuchinh | 05 | Mau01,05vaho
ho so, chuyén Lanh dao S¢ | cong ich; ngay so kém theo.
xem Xét, chuyén phong Xay | Vin thu;
dung chinh quyén va T6| Lanh dao
chuc bién ché So
(XDCQ&TCBC) dé xir Iy.
Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao .| Mau 01, 05 va hd
B3 AR \ 01 ngay \
chuyén vién xu ly. phong so kém theo.
Xem xét, kiém tra xu ly ho
SO
- Néu ho so dua diéu kién giai
quyét thi chuyén thuc hién
budc tiép theo. Cong chiic
- Néu hd so khong du diéu | Xt Iy ho so;
B4 | vin ban tra loi (co néurd ly | phong; | 0Sngay | . ol
do) kém hé so theo muc 2.3, | Lanh dao '
trinh Lanh dao phong xem | S¢; Vin
xét, ky nhay, Lanh dao S¢ ky thu
duyét, Van thu phat hanh va
chuyén Trung tam Phuc vu
hanh chinh cbng tinh dé tra
cho tb chue theo buéc BO.
B5 | Tham dinh hd so: Dy thao | Céng chac | 13 ngay | Mau 05; dy thao
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Van ban tham dinh trinh 1&nh
dao phong xem xeét, ky nhay.

xt Iy hd so

Vin ban  thim

dinh.

B6

Xem xét, ky nhay két qua
thuc hién tai budc B5.

Lanh dao
phong

03 ngay

Mau 05; du thao
Van ban tham dinh
da duoc ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

02 ngay

M?lu 05; Van ban
tham dinh da ky
duyét.

B8

Phat hanh vin ban va chuyén
két qua cho bd phan
TN&TKQ tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong
tinh dé tra cho to chuc.

Van thu;
Cong chuc
Xt ly ho so

0,5
ngay

Mau QS, 06; Van
ban tham dinh.

B9

Tra két qua cho to chic.

Can bo
TNW&TKQ;
To6 chuec.

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06; Vin
ban tham dinh
hoac Van ban tra
i

* Truong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay
trieéc ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 141
va hen lai ngay tra két qud chuyen sang Trung tam Phuc vy hanh chinh
cdng tinh dé guri cho té chic, ca nhan.

* Trong qud trinh giai quyét ho SO nguoi ¢o trach nhi¢m thyc hién can
thuc hi¢n dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi
quyét trén Hé thong théng tin giai quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

@45'

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

@j

Mau 02

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mau 03

|ED

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so



http://dichvucong.gov.vn/
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Mau 04 L ) , Mau 04
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 i , L Mau 05
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
S6 theo dbi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ N@\i vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
thu tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tham dinh hoic Vin ban tra 10i.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan luu trir ctia co quan va Iuu trit theo quy dinh hién
hanh

3. Tham dinh Ké hoach so lwong ngudi 1am viée hang nim (don vi su
nghiép cong lap tu bao dam mot phan chi thudng xuyén va don vi su nghiép cong
lap do ngan sach nha nuéc bao dam chi thudng xuyén thudc tham quyén quyét dinh
caa UBND tinh).

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.06

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Y8u cau: Bam bao thuc hién dung chu treong cua Pang va quy dinh cua
phap luat vé vi tri viéc 1am, sé luong ngudi lam viéc va tinh gian bién ché
trong don vi sy nghiép cong 1ap.

* Piéu kién:
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- Xay dung ke hoach s lugng nguoi lam viée lam phu hop voi chie nang,
nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc cia don vi sy nghiép cong 1ap.

- Bdo dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hiéu qua va
nang cao chit lugng ddi ngii vién chirc, ngudi lao dong trong don vi su
nghiép cong lap.

- Bdo dam mot ngu’c‘)’i lam viéc phai duoc giao di khoi Iu’O’ng cong viéc dé
thuc hién theo thoi glan lao dong quy dinh. Nhimg vi tri vi¢éc lam khong c6
du khoi 11r0’ng cong viéc dé thuc hién theo thoi gian quy dinh ctia mot
ngudi 1am viée thi phai bd tri kiém nhiém.

- Bao dam co cdu hop ly, trong d6 s6 luong nguoi lam viée tai cac vi tri
viéc 1am chirc danh nghé nghiép chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung chiém ti 1& t6i thiéu 65% tong sb lugng ngudi lam
viéc cua don vi su nghiép cong 1ap.

2.2 | Cach thirc thuc hiégn TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N by A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- Vin ban dé nghi; X
K& hoach sb luong nguoi lam viée cia don vi su,nghiép
- | cong lap, kem theo van ban lam co s& xac dinh s6 lugng X
nguoi lam viéc;
Céac van ban cua co quan co tham quyén quyét dinh hoic
| ph€ duyét s lwong nguoi lam vige trong don vi su nghiép X
cong lap cﬁq dor} vi hoac cua b0y, nganh, dia phuong cua
nam truoc lién ké véi nam ké hoach.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
.o |Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
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- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: So No6i vu.

Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.
Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.8

Doi twgng thyc hién TTHC: Pon vi su nghiép cong Iap de nghi tham dinh
(to chuc).

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hodc Van ban tra 1oi (c6
néu ro ly do).

2.10

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trach Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw A : R
: nhiém gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir to
chuc/ca nhéan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hoac qua H¢
théng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.vn. | _, =~ | N
T6 chuc/ca Mau 01; 02, 03

2. F:an b TN&TKQ kicm tra ho nhan; Can | Gio hanh | (néu c6); 06 va
50 PN <L . bo chinh | hd so theo muc
- Néu ho so giay du, h‘O’p |e thi TN&TKQ 23

lam thu tuc tiép nhan ho so, hen
tra két qua cho t6 chic, ca nhan.
- Néu ho so chua day du hoic
khong hop 1é thi huéng din bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khong bo sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

B2

Chuyén hd so truc tiép (néu c6) | Céan bo
va xir ly trén Hé thong thdng tin | TN&TKQ
giai quyét tha tuc hanh chinh | /dich vu
tinh Ha Tinh vé S& Noi vu. Vin | Buu chinh
thu tiép nhan hd so, chuyén | cong ich;
Lanh dao S xem xét, chuyén | Vin thu;

Mau 01, 05 va

0.5 ngay hd so kém theo.
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phong Xay dung chinh quyén va | Lanh dao
To chuc bién che So
(XDCQ&TCBC) d¢ xur ly.
Duyét hd so va chuyén cho| Lanhdao | Gid hanh | Mau 01, 05 va
B3 AR \ ; o\ \
chuyén vién xu ly. phong chinh | ho so kém theo.
Xem xét, kiém tra xir Iy hd so:
- Néu hd so du diéu kién giai
quyet thi chuyéen thyc hién budc
tiep theo. Cong chuc
- Néu hd so khong du diéu kign | xu 1y ho
B4 |tra Ioi (c6 néu ro Iy do) kém hé | dao phong; | = o RO
/ N N chinh | ban tra loi.
so theo muc 2.3, trinh Lanh dao | Lanh dao
phong xem xét, ky nhay, Lanh | S&; Van
dao So ky duyét, Van thu phat thu
hanh va chuyén Trung tam Phuc
vu hanh chinh cdng tinh dé tra
cho t6 chirc theo budc BS.
Tham dinh ho so, dy thao Van | Cong chic | .. .| Mau 05; dy thao
B4 |ban tham dinh trinh Lanh dao| Xxuly ho . Van ban tham
. Y s chinh :
phong xem xeét, ky nhay. SO dinh.
, Gios hanh Mau 05; du thao
B5 Xem xeét, ky nhay két qua thuc | Lanh dao 0, M| van ban tham
hién tai budc B4. phong chinh | 4inh da duoc ky
nhay.
’ Gios hanh Mau 05; du thao
B6 Xem xét, ky duyét ket qua thuc | Lanh dao 0, M| van ban tham
hién tai budc BS. S chinh | 4inh da duoc ky
duyét.
Phat hanh van ban va chuyen Vin thu
két qua cho bo phan TN&TKQ | . ) x R
. . N cong chtrc .| Mau 05, 06; Van
B7 |tai Trung tam Phuc vu hanh evx | 05ngay |, R L
] A , [ 2 | Xt lyho ban tham dinh.
chinh cbng tinh d¢ tra cho to o
chuec.
LA X Canbo | Gio hanh | Mau 01, 06; Vin
B8 | Tra ket qua cho to chuc. TN&TKQ | chinh | ban tham dinh.
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* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thiee hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tac 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 budc trong quy trinh.

3 |BIEU MAU

(]
Mﬁu 01 ) ; . , Méujm
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mﬁu 02 Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so
=

Méu 03 , , i L Mu 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

(]
Mau 04 ) B ) Maj()‘l
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

ED

Méu 05 Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
=

I\/Iéu 06 , . M3u 06
S6 theo ddi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cuia S& Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban thAm dinh hodc Van ban tra 1oi.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan Iuvu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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4. Tham dinh diéu chinh Ké hoach s6 lwong ngwoi l1am viéc hang nim
(don vi sy nghiép cdng 1ap tu bao dam mot phan chi thuong xuyén va don vi su
nghiép cong Iap do ngadn sach nha nudc bao dam chi thuong xuyén thuge tham
quyén quyét dinh cia UBND tinh).

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.07

2 | NOQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hign TTHC:

* Yéu cau: Pam bao thuc hién dung chu truong cuia Pang va quy dinh cua
phap luat vé vi tri viéc 1am, sé luong ngudi 1am viéc va tinh gian bién ché
trong don vi su nghiép cong lap.

* Piéu kien:

- Piéu chinh s6 lugng ngudi lam viéc phu hop véi chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co ciu to chirc cta don vi sy nghiép cong 1ap.

- Bao dam tinh khoa hoc, khach quan, cong khai, minh bach, hi¢u qua va
nang cao chét luong do1 ngli vién chirc, nguoi lao dong trong don vi sy
nghiép cong lap.

- Bao dam mot nguoi 1am viée phai duoc giao du khoi lugng cong viée dé
thuc hién theo thoi gian lao dong quy dinh. Nhitng vi tri viéc lam khong co
du khoi luong cong viéc dé thuc hién theo thoi gian quy dinh ctia mdt
nguoi lam viée thi phai b tri kiém nhiém.

- Bao dam co cdu hop ly, trong d6 s6 luong nguoi lam viée tai cac vi tri
viéc 1am chtc danh nghé nghiép chuyén nganh va chirc danh nghé nghiép
chuyen mon dung chung chiém ti 1¢ t6i thiéu 65% tong sd lwong ngudi 1am
viéc cua don vi sy nghi¢p cong lap.

2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

<

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

- Van ban de€ nghi di€u chinh s6 lugng nguoi 1am viée; X
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D¢ an di€u chinh s6 lugng nguoi lam viéc trong cac don
vi su nghi¢p cong lap cua bg, nganh, dia phuong;

C4c tai liéu lién quan dén diéu chinh sé luong nguoi lam
viegc quy dinh tai khodn 2 Piéu 4 Nghi dinh
s6 106/2020/ND-CP, cu thé:

- Vi trf viée 1am va khéi luong cong viéc thuc té tai tung X
vi tri vi€c lam cua don vi su nghi€p cong lap;

- Mutc d6 hi¢n dai hoa cong so, trang thiét bi, phuong
tién lam viéc va tmg dung cong ngh¢ thong tin;

- Thyc trang quan 1y, st dung sb lugng ngudi 1am viée
dugc giao cua don vi.

2.4 | So lweng hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

06 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

" | - Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: Sé Noi vu.
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.

2.7 ., ; R
Co quan dwoc uy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.

28 Doi twgng thyc hign TTHC: Pon vi sy nghiép cong lap dé nghi tham dinh

| (to chuc).

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

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc:

T Trinh tu Trich T_h0’| Biéu ma?u/Ket

: nhiém gian qua

L. Tiep :panhtlo SO0 | Té chaclca M3u 01; 02, 03
Tiep nhan o so truc UEP tr 10 | hpan- can | Giohanh | (néu c6): 06 va

B1 | chac/ca nhan hoic qua dich vu bo chinh hd so theo muC
Buu chinh cong ich hoac qua H¢ TN&'.I'KQ 23

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

2. Can bo TN&TKQ kiém tra hd
SO

- Néu hd so day du, hop Ié thi
lam tha tyc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho t6 chic, ca nhan
va yéu cau nop phi, 1& phi cho
Trung tdm (néu co).

- Néu hd so chwa day du hoic
khdng hop 1é thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bd sung, hoan thién duoc
thi tir chéi tiép nhan ho so.

Chuyeén ho so truc tiep (néu co) TﬁgTbng
va xir ly trén H¢ thong thong tin /dich vu
giai quyet thu tuc hanh chinh Buu chinh M3u OL. 05 va
B2 | tinh Ha Tinh v€ S¢ Noi vu. Van cong ich: 0,5 ngay o so ké;n theo
thu ti€p nhan ho so, chuyén Vin thu" '
Lanh dao S¢ xem Xxet, chuyén Lanh da(;
phong XDCQ&TCBC dé xit Y. o
a3 Eh“uﬁn Cfénsf& K/a chuyén cho | 1 - b dao | Gi hanh Miu 01, 05 va
phong chinh | ho so kém theo.
Xem xét, kiém tra xir Iy ho so:
- Néu hd so du diéu kién giai
quyét thi chuyén thuc hién buéc
tiép theo. Cang chic
- Néu ho so khong du diéu kién | xu Iy ho
giai quyét thi du thao Van ban| so;Lanh | ... . x VX
B4 | tra Ioi (o néu 6 1§ do) kem hd | dao phong; | S et | M 05, 06; Van
so theo muc 2.3, trinh Lanh dao | Léanh dao '
phong xem xét, ky nhay, Lanh | S06; Van
dao S& ky duyét, Vin thu phat thu
hanh va chuyén Trung tdm Phuc
vu hanh chinh ¢éng tinh dé tra
cho t6 chirc theo budc B8,
B4 | Tham dinh hé so: Du thao Vian | Cong chic | Gio hanh | Mau 05; du thao
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ban thim dinh trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.

xu ly hd so

chinh

Vin ban tham
dinh.

BS

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai budc BA4.

Lanh dao
phong

Gid hanh
chinh

Mau 05; du thao
Vin ban tham
dinh da duoc ky
nhay.

B6

Xem xét, ky duyét két qua thuc
hién tai budc Bb.

Lanh dao
So

Gio hanh
chinh

Mau 05; du thao
Vin ban tham
dinh da duoc ky
duyét.

B7

Phat hanh vin ban va chuyén
két qua cho bo phan TN&TKQ
tai Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh dé tra cho t6
chuc.

Van thu;
cong chuc
Xt ly ho so

0,5 ngay

Mau 0§, 06; Van
ban tham dinh.

B8

Tra két qua cho t6 chuc.

Can bo

TN&TKQ

Gid hanh
chinh

Mau 01, 06; Van
ban tham dinh.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thye hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra 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 buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Mau 01

Mau 02

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

@H

Mau 02

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@Ij

Mau 03

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04
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Mau 05 i , L Mau 05
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 . . M3u 06
So6 theo dbi ho so

4 |HOSOLUU

Luu trit theo quy dinh hiénh hanh

M3au 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua Noi vu tai
- | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
hanh chinh.

- | H6 so theo muc 2.3.

Vin ban tham dinh hodc Vin ban thong bao ho so khong du dieu kign giai
quyet.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phéan luu trir ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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B. QUY TRINH NOQI BQ THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG

I. LINH VU'C TO CHUC - BIEN CHE

1. Tham dinh viéc thanh 1ap don vi sw nghiép cong lap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.01
2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
* Yéu cau: Pam bao cac diéu kién can thiét dé trién khai hoat dong cua to
chuec.
* Piéu kién dé thanh Iap don vi su nghiép cong lap:
- X4c dinh cy thé muc tiéu, chirc ning, nhiém vy;
- Phii hop véi quy hoach mang ludi to chire don vi sy nghiép cong lap da
duoc cap cd tham quyen phé duyét (néu co);
- C6 tru s¢ 1am viéc hodc dé &n quy hoach cip dat xay dung tru s¢ da duoc
cap co tham quyen phé duyét (truong hop xay dung tru s¢ méi); trang thiét
bi can thiét ban dau; ngudn nhan su va kinh phi hoat dong theo quy dinh
cua phap luat.

2.2 | Cach thirc thuc hiégn TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cbng ich;
- Qua Hé théng thong tin giai quyét thu 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

Van ban dé nghi tham dinh dugc ky tén, déong dau cua co
quan, to chie d¢ nghi thanh lap don vi su nghiép cong lap X
theo quy dinh.

Dy thdo to trinh thanh 1ap don vi sy nghiép cong lap; du X
thdo d¢ 4n thanh 18p don vi sy nghi¢p cong lép; dy thdo
quyéet dinh cia UBND cap tinh; du thao van ban quy dinh
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chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chuc cua
don vi sy nghiép céng lap hoic quy ché to chac va hoat
dong cua don vi su nghiép cong lap va cac tai liéu khac co
lien quan (gidy to dat dai, kinh phi, ngudn nhan lyc).

Y kién bang vin ban cua cac co quan c6 lién quan vé viéc
thanh lap don vi su nghiép cong lap.

Bao cdo cua co quan, t6 chirc dé& nghi thanh l1ap vé viéc
tiép thu, giai trinh y kién cua cac co quan lién quan.

2.4 | SH lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
" | - Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S& Noi vu.
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.
2.7 ., N R
Co quan dwgc uy quyen: Khong.
Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Poi twgng thuc hién TTHC: Co quan, t6 chirc d& nghi thanh Iap don vi su
nghiép cong lap.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vian ban tham dinh hoic Van ban tra [oi.
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Bieu ma?u/Ket
: : gian qua
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so tryc tiép tir X
to chirc/cd nhan hoic qua |t oy Mau 01; 02, 03
. chuc/ca | ~.. s S X
B1 dich vu Buu chinh cong ich nf?én; Cén bo Gio hanh | (néu co); 06 va

hoac qua Hé théng thong tin TN&TK chinh hd so theo muc
giai quyét thu tuc hanh chinh Q 2.3.

tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov
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vn
2. Can bo TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu hé so day du, hop I¢
thi 1am thu tuc tiép nhan hd
so, hen tra két qua cho to
chuc, ca nhan.

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop I€ thi hudéng
dan bd sung, hoan thién hd
s0. Néu khong bé sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén ho so truc tiép (néu
cd) va xu ly trén Hé thong

thong tin giai quyét tha tuc Can bo
hanh chinh Ha Tinh vé S¢ TN&TKQ
gy | NOi vu. Van thu tiép nhan hd | /dich vu Buu 0.5 ngy Mau 01, 05 va
so, chuyén Lanh dao S& xem | chinh céng ’ ho so kém theo.
Xét, chuyén phong Xay dung | ich; Vin thu;
chinh quyén va T6 chiic bién | Lanh dao So
ché (XDCQ&TCBC) dé xu
1y.
g3 | Duyét hé}Aso va ,chuyén cho| Lénh dao 0.5 ngay I\/l?lu 0‘1, 05 va
chuyén vién xu ly. phong ho so kém theo.
Xem xét, kiém tra xu 1y hod
SO
- Neu ho so du diéu kién giai
uyét thi du thao Van ban x _ ,
'?héym dinh trinh Lanh dao| ~. o M? X 053 du th;ao
B4 | phong xem xét, ky nhay. | CONI CNUCXU |y 5 sy | Van ban tham
phong xem xet, Ky nhay. 1y h P N9 1 dinh hodc Van
A U y ho so inh  hogc
- Néu ho so khong du dicu ban tra 15i.
kién giai quyet thi du thao
Van ban tra loi (c6 néu r6 ly
do) trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay.
5 | Xem xét, ky nhay két qua| Lanhdao | 02 ngay Q/";;‘ Ol?éndutg;g
thuc hién tai budc B4. phong

dinh hoac Van
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ban tra loi da ky
nhay

Mau 05; Vin
Xem xét, ky duyét két qua | . . . | 02ngay |ban tham dinh
B8 | thyc hién tai busc BS. Lanh dgo S hodc Vin ban tra
lo1 da ky duyét.
PElat han? van ban V{il Chuycjn ) A M3u 05, 06: Van
két qua cho bo phan| Van thu; cong ban tham  dinh
B7 | TN&TKQ tai Trung tam | chac xily ho | 0,5 ngay . NrE Tz ars
X . A hoac Van ban tra
Phucqvu hanhqcmnh cong SO o
tinh dé tra cho to chuc. '
CAn ba Mau 01, 06; Van
B8 | Tra két qua cho td chitc. TN&TKQ; Té | CI0 hanh ban tham _ dinh
, chinh hodc Van ban tra
chuc. iy
loi.
* Truong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay ruéc
hgay het han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua chuyen sang Trung tdm Phyuc vy hanh chinh cong tinh
dé guri cho to chure, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thuc hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qud 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.
3 |BIEU MAU
(w]
Mau 01 o . ) Msujol
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
0
Mau 02 ) o . Mgujoz
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(w
Mau 03 i , , L Mguj%
Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét ho so
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M?lu 04 ., o ] , Mau 04
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 i . L Mau 05
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
S6 theo ddi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua S("Y‘N(f)i vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tham dinh hoic Vin ban tra 10i.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trir cua co quan va Iuu trit theo quy dinh hién
hanh.

2. Tham dinh viéc t6 chic lai don vi sw nghiép cong lap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.02

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Yéu cau: C6 phuong 4n vé lanh dao chi chot, sap xép to chirc b may, s
lugng nguoi lam viéc trong don vi su nghiép cbng lap, co so vat chat dé
trien khai thuc hién quyét dinh t6 chac lai don vi su nghiép cong lap.

* Piéu kién to chuc lai don vi sy nghiép cong lap:

- Thyc hién viéc diéu chinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han caa don vi
su nghi¢p cong 1ap;

- Phu hop voi quy hoach mang ludi to chic don vi su nghiép cong lap da
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dugc cap c6 tham quyén phé duyét (néu cd).

2.2

Cach thikc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Qua Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

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

2.3

Thanh phan hd so, bao gom:

Ban
chinh

Ban
sao

Vién ban dé ngh‘i tham dinh duoc ky tén, dong diu cua co
quan, to chuc dé nghi té chuc lai theo quy dinh

Dy thao Dé an t6 chiic lai don vi sy nghiép cong lap; Dy
thao To trinh t6 chirc lai don vi su nghiép coéng lap; Dy
thao Quyét dinh ctia Uy ban nhan dan tinh; Du théo vin
ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co ciu
t6 chirc ciia don vi su nghiép coéng 1ap hoic quy ché t6
churc va hoat dong cua don vi su nghiép cong lap; CAc tai
liéu khac co lién quan (gidy to dat dai, kinh phi, ngudn
nhan luc).

Cac vin ban ciia co quan, to chic c6 tham quyén xac
nhan viéc hoan thanh nghia vu Vé tai chinh, tai san, dat
dai, cac khoan vay, no phai tra va cac van dé khac cd lién
quan (néu co)

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

2.5

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

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

- Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

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

2.7

Co quan thuc hién: S& Noi vu.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: So Noi vu.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.



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

43

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Co quan, t6 chic dé nghi thanh lap don vi sy

nghiép cong lap.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Vian ban tham dinh hoic Vin ban tra 15i (c6

néu rd ly do).

2.10

Quy trinh xir ly cdng Vviéc:

TT

Trinh tw

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan ho so truc tiép tur
t6 chirc/cd nhan hoic qua
dich vu Buu chinh cong ich
hoac qua Hé théng thong tin
giai quyét thi tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov
vn

2. Can bo TN&TKQ kiém
tra ho so:

- Néu hd so day du, hop 18
thi 1am thu tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho t6
chuc, ca nhan.

- Néu hd so chua day du
hoac khong hop I€ thi hudéng
dan b6 sung, hoan thién ho
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan ho so.

To chac/ca
nhan; Can bo
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Mau 01; 02, 03
(néu cd); 06 va
ho so theo muc
2.3.

B2

Chuyén hd so truc tiép (néu
c6) va xu ly trén Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh vé
S& Noi vu. Vin thu tiép nhan
hd so, chuyén Lanh dao So
xem xét, chuyén phong Xay
dung chinh quyén va To

Can bo
TN&TKQ
/dich vu Buu
chinh cong
ich; Van thu;
Lanh dao So

0,5 ngay

Mﬁu 01, 05 va
ho so kém theo.
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7
A

chuc bién q ché
(XDCQ&TCBC) @é xtr ly.

g3 | Duyét ho so va chuyén cho| Lanhdao | 0,5ngay |Mau 01, 05 va
chuyén vién xur ly. phong ho so kém theo.
Xem xét, kiém tra xu Iy hd
SO
- Néu hd so du diéu kién giai
quyet thi du thdo Van ban x _ ,
tham dinh trinh Lanh dao| . . M? N 053 dy than
. Y L vz Cong chuc xur .. | Van ban tham
B4 | phong xem xét, ky nhay. ZA 4.5ngay | .. 9 -
P - S ly ho so dinh hoac Van
- Néu ho so khong du dieu ban tra loi.
kién giai quyet thi du thao
Van ban tra loi (c6 néu r6 ly
do) trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay.
Mau 05; du thao
Xem xét, ky nhay két qui| Lanhdao | 02ngay | Lan Dan tham
B5 T X dinh hoac Van
thuc hién tai buéc B4. phong e Ase a1,
ban tra loi da ky
nhay
Mau 05; Vin
Xem xét, ky duyét két qua| . . . | 02ngay |ban thdm dinh
B6 | thuc hien tai buoc BS. Lénh dg0 S¢ hodic Vin ban tra
161 da ky duyét.
Phat hanh van ban va chuyén x s
két qua cho bd phan | Van thu; cong tl\)/;?]u ?ﬁéﬁfé{ﬁﬁ
B7 | TN&TKQ tai Trung tam | chuc xuly ho | 0,5 ngay hodc Vin ban tra
Phuc vu hanhqchinh cong SO Ic‘yi.c
tinh dé tra cho to6 chuc. '
A | Mau 01, 06; Vin
o canbo | Gio ban tham dinh
B8 | Tra két qua cho to6 chrc. TN&TKQ; | hanh hosic Vin ban tra
To chuc. chinh ac Van bafi tfa

lo1.

* Truong hop ho so qud han xit ly, trong thoi gian cham nhat 01 ngay
trieéc ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy hanh chinh
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cong tinh d@é giri cho té chirc, c& nhan.

* Trong qud trinh giai quyét ho S0 nguoi ¢é trach nhiém thye hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tac 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 vdi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 ) ; . , Mu 01
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

M?lu 02 ., . , ] . Méu 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

M?lu 03 , , ) L M&u 03
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 L ) i Mau 04
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 . , L. Mau 05
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

M?lu 06 , . MAu 06
S6 theo ddi ho so

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cia S& Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban thim dinh hodc Vin ban tra 16i.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian lwu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién
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3. Tham dinh giai thé don vi sw nghiép cong lap

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCBC.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
* Yéu cau: C6 phuong an xir Iy cac van dé vé sb luong nguoi lam viéc
trong cac don vi su nghiép cong lap, tai chinh, tai san, dat dai va cac van
de khéc co lién quan.
* Piéu kién giai thé don vi sy nghiép cong lap:
- Khéng con chire nang, nhiém vu;
- Ba nam lién tiép khong hoan thanh nhiém vu ‘hoac hoat dong khong cé
hiéu qua theo danh gié cua co quan c6 tham quyén thanh lap;
- Theo yéu cau sap xép vé to chic don vi sy nghiép cong lap dé phu hop
véi quy hoach mang lui t6 chire don vi su nghiép cong lap da duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.
2.2 | Cach thikc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé thdng thong tin giai quyét thi 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
] Van ban Qé nghi thém dinh dugc ky tén, dong dau cua «
co quan, to chire d¢ nghi giai thé theo quy dinh
Du thao Dé an giai t}lé don vi sy nghiép cong 1ap; Du
~ | thdoTo trinh gidi thé don vi sy nghi¢p cong lap; Du X
thdo Quyét dinh cua Uy ban nhan dan cap tinh.
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Cac vin ban cua co quan, to chirc ¢4 tham quyén xéac
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
lien quan (néu cd).

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan ho so hop Ié.
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S Noi vu.
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: So Noi vu.
2.7 \ A A
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Co quan, t6 chiac dé nghi thanh 1ap don vi
su nghiép cong lap.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hodc Vin ban tra 1oi (c6
néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach | Thol | gix | miuwKét qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan ho so tryc tiep tir
to chac/ca nhén hoac qua
dich vu Buu chinh cong ich |
hodc qua He thong thong tin | 6 chud/ea | | \iay 01; 02, 03 (néu
giai quyet tha tuc hanh | nhén; Can X .\, LA
Bl p , . _ . hanh | c0); 06 va ho so
chinh  tinh Ha  Tinh: bo chinh | theo muc 2.3
http://dichvucong.hatinh.go | TN&TKQ T
v.vn
2. Cén bo TN&TKQ kiem
tra ho so:

- Néu hé so day du, hop 18
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thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so, hen tra két qua cho to
chuc, ca nhan.

- Néu hd so chua day du
hoiac khong hop 1€ thi
huéng dan bd sung, hoan
thién hd so. Néu khong bd
sung, hoan thién duoc thi tr
chéi tiép nhan ho so.

Chuyén ho so truc tiép (néu

c6) va xt ly trén Hé thong | Canbo
thong tin giai quyét tha tuc | TN&TKQ
hanh chinh tinh Ha Tinh vé | /dich vu
gy | S0 Noi vy Van thu tiép | Buuchinh | 0,5 | Mau 01, 05 va ho so
nhan ho so, chuyén Lanh| coOngich ngay | kém theo.
dao S& xem xét, chuyén| Vin thu;
phong Xay dung chinh| Lanh dao
quyén va To chuac bién ché S&
(XDCQ&TCBC) dé xur ly.
g3 | Duyét hd so va chuyén cho | Léanh dao 0,5 | Mau 01, 05 va ho so
chuyén vién xu ly. phong ngay kéem theo.
Xem xét, kiém tra xir Iy hd
SO
- Néu ho so du diéu kign
giai quyét thi dy thao Vin
ban tham dinh trinh L&nh Mau 05; du thao
dao phong xem xét, ky| Congchic | 4,5 | Vian ban tham dinh
B4 , Y 1 A 5 < < \ ,
nhay. xtlyhoso | ngay |hoac Van ban tra
- Néu hd so khong du diéu loi.
kién giai quyét thi dy thao
Van ban tra loi (co néu rd ly
do) trinh Lanh dao phong
xem Xét, ky nhay.
Mau 05; du thao
g5 | Xem xét, ky nhay két qua | Lanhdao |02ngay | Van ban tham dinh
thuc hién tai buéc B4. phong hoac Van ban tra loi
da ky nhay
B6 | Xem xét, ky duyét két qua | Lanh dao 02ngay | Mau 05; Van ban
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thuc hién tai buéc B5. So tham dinh hodc Vin
ban tra loi da ky
duyét.

B7

Phat hanh vdn ban va
chuyén két qua cho bd phan | Vin thu; 05 Mau 05, 06; Vin
TN&TKQ tai Trung tam | cong chuc N ’a ban tham dinh hoac
Phuc vu hanh chinh coéng | xt ly ho so 98Y" | Van ban tra 10i.

tinh dé tra cho to chuec.

B8

, 7 Canbo | Gio Mau 01, 06; Van
Tra két qua cho to chac. TN&TKQ; hanh ban tham dinh hoac
To6 chac. | chinh Van ban tra loi.

* Truong hop ho so qud han Xt y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay
triedc ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14i
va hen lai ngay tra két qua chuyen sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh dé guri cho té chic, ca nhan.

* Trong quad trinh giai quyét ho SO nguoi co trach nhiém thuc hién can
thwc hi¢n dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra ho so, két qua gidi
quyét trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn véi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 , , . , Mau 01
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua

M?lu 02 ., . , ) . Mu 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

M?lu 03 . i i L Mu 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mﬁu 04 . R ] , MAu 04
Phicu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mﬁu 05 , , P Mau 05
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
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M?lu 06 . . M3u 06
S6 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

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

- Ho so theo muc 2.3.

- | Van ban tham dinh hodc Vin ban tra loi.

Ho so' dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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I1. LINH VU'C CHINH QUYEN DPIA PHUONG
1. Phan loai don vi hanh chinh cip xa

KY HIEU QUY TRINH QT.CQPP.01

NOQI DUNG QUY TRINH

Piéu kién thuc hién TTHC:

Khéng.

Céch thic thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A

duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vian ban trinh caia UBND cép huyén (yéu cau néu rd két
qua kiém tra ho so ciia Uy ban nhan dan cap x; tinh phap | x
ly va chinh xac vé cac s6 liéu; phuong phép tinh diém; két
qua phan loai don vi hanh chinh cap xa...);

To trinh ciia Uy ban nhan dan cap x&; X

Nghi quyét cia Hoi dong nhan dan cap xa do6i véi viéc| X
phan loai don vi hanh chinh cap x§;

Béo c4o thuyét minh danh gia cac tiéu chuan phan loai don | X
vi hanh chinh;

Bang thdng ké sd liéu tiéu chuan 1am co so xac dinh cac| X
tiéu chuan;

Ban do xac dinh vi tri don vi hanh chinh duoc phan loai; X

Céac van ban cia co quan c6 thim quyén quyét dinh hoic
xac nhan ve tiéu chuan cua yeu to dac tha.
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* Luu y khi ngp hé so truong hop yéu cau ban sao néu nép hé so qua Hé
théng théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh thi quét (Scan)
tir ban chinh.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thai han giai quyét: 45 ngay, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So No6i vu.
Co quan cé tham quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan tinh Ha
2.7 | Tinh.
Co quan dwoc iy quyen: Khong.
Co quan phéi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan cap huyén (t6 chic).
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh vé viéc
phan loai don vi hanh chinh cap xa hoac Van ban tra loi.
2.10 | Quy trinh xi ly cdng viéc:
TT Trinh tw Trach | Thot | gix | nau/két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan ho so tryc tiép t
UBND cap huyén hoac qua
dich vu Buu chinh cong ich
hodc qua Hé thong thong tin
giai quyet thu tuc hanh chinh | UBND cap | Gio | Mau 01; 02, 03 (néu
B1 |tinh Ha Tinh: huyén; hanh |cd); 06 va ho so

http://dichvucong.hatinh.gov. | TN&TKQ | chinh | theo muc 2.3.
vn

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
ho so:

- Néu hé so day du, hop 1¢ thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
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hen tra két qua cho t6 chuc,
ca nhan.

- Néu hd so chua day du hoac
khong hop & thi huéng dan
bd sung, hoan thién hd so.
Néu khong bd sung, hoan
thién dugc thi tir chéi tiép
nhan ho so.

Chuyén hd so truc tiép (néu

c6) va xir ly trén Hé thdéng| Céanbo
théng tin giai quyét thu tuc| TN&TKQ
hanh chinh tinh Ha Tinh vé | /dichvu
gy | SO Noi vu. Van thu tiép nhan | Buu chinh | 0,5 | Mau 01, 05 va ho so
ho so, chuyén Lanh dao So | cbngich; ngay | kem theo.
xem xét, chuyén phong Xay | Van thu;
dung chinh quyén va T6 chic | Lanh dao
bién ché (XDCQ&TCBC) dé S&
xu ly.
g3 |Duyét hd so va chuyén cho| Lanhdao | 0,5 |Mau 01,05 vahd so
chuyén vién xu ly. phong ngay | kem theo.
Tham dinh h so: Mau 05; dy thao
- Truong hop hd so du diéu Véan ban dé nghi
kién giai quyét: Thanh lap UBND tinh Quyet
hoi déng tham dinh va tb dinh phan loai don
chirc tham dinh; Dy thao Vin vi hanh chinh cap
ban d& nghi UBND tinh xd, dy thao Quyet
Quyét dinh phan loai don vi dinh phan loai don
g4 |nanh chinh cap xa dy thao | Congchuc | 25 | Vvihanh chinh cap xa
Quyét dinh phan loai don vi | xixly hd so | ngay |hodc du thio Vin
hanh chinh cap xi Lanh dao ban tra loi.
phong xem xét, ky nhay.
- Trudong hop hd so khéng du
diéu kién giai quyét: Du thao
Van ban tra loi (c6 néu ro ly
do) trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay.
B5 Xem xét, ky nhay két qua| Lanh dao 02 Q//Iva N 85 ’ glf thT]O.
thuc hién tai budc B4. Phong ngay an bah dc ngni

UBND tinh Quyét
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dinh phén loai don
vi hanh chinh cép x4
da ky nhay kéem du
thao Quyét dinh
phan loai don vi
hanh chinh cip x&
hoac du thao Van
ban tra loi da ky
nhay.

B6

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B5.

Lanh dao
So

1,5
ngay

Mau 05; Vin ban dé
nghi UBND tinh
Quyét dinh phan
loai don vi hanh
chinh cap xa da ky
duyét kém du thao
Quyét dinh phan
loai don vi hanh
chinh cip xa hoic
Van ban tra loi da
Ky duyét.

B7

Phat hanh van ban.

- Chuyén Vin ban dé& nghi
UBND tinh Quyét dinh phan
loai don vi hanh chinh cap x&
da ky duyét kém du thao
Quyét dinh phan loai don vi
hanh chinh cap x& kém hé so
theo muc 2.3 1én UBND tinh
giai quyét theo budc BS.

- Hoic chuyén Vin ban tra
loi kém hd so theo muc 2.3
sang bo phan TN&TKQ tai
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong dé tra két qua
theo budc B9.

Van thu;
Cong chuc
xtr ly ho so

0,5
ngay

- Mau 05; Vin ban
d& nghi Chua tich
UBND tinh ban
hanh Quyét dinh
phan loai don vi
hanh chinh cap x&
da ky duyét kém du
thao Quyét dinh
phan loai don vi
hanh chinh cip xa
kém hd so theo muc
2.3

- Hoac mau 05, 06;
Van ban tra |oi
(ktm hé so theo
muc 2.3)

B8

UBND tinh xem xét giai
quyét va chuyén két qua cho
So Noi vu (qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng

UBND tinh

15
ngay

Quyét dinh cua Chu
tich UBND tinh vé
viéc phén loai don
vi hanh chinh cap xa
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tinh) d6ng thoi két thac xir ly hoic Vin ban tra
trén Hé théng théng tin giai |,

quyét thu tuc hanh chinh tinh

Ha Tinh.

B9

Mau 01, 06; Quyét
dinh cua Chu tich
Gio | UBND tinh vé viéc
hanh |phan loai don vi
chinh | hanh chinh cap xa
hoiac Van ban tra
16i.

Can bo
Tra két qua cho UBND céap | TN&TKQ;
huyén UBND
huyén

* Truong hop ho so' qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay
triwéc ngay hét han xi Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14i
va hen lai ngay tra két qua chuyen sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh
cdng tinh dé guri cho té chic, c& nhan.

* Trong quad trinh giai quyét ho SO’ nguoi co trach nhiém thuc 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 thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

M?lu 01 , , . , MAu 01
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

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

M?lu 03 . , i L MAu 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mﬁu 04 ., R ] i MAu 04
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 i , L Mau 05
Phiéu kiem soat qua trinh giai quyét ho so
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M?lu 06 , . M3u 06
S6 theo ddi ho so

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua So Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban dé nghi Chi tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh phan loai don
vi hanh chinh cap xa.

Quyét dinh cua Chu tich UBND tinh vé viéc phan loai don vi hanh chinh
cap xa hoac Van ban tra loi.

Ho so duge luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién

hanh.

2. Thanh lap thon méi, té dan phé méi

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.CQPP.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thwrc thuc hign TTHC:

- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A

duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Qua Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
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\ A 1A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh sa0
_ | To trinh cua UBND cép huyén vé viéc thanh lap Thon «
mai, T6 dan pho mai trinh S& No6i vu tham dinh.
_ | To trinh cua UBND cép xa vé viéc thanh 1ap Thon méi, «
T6 dan pho mai trinh UBND cap huyén;
| To trinh cua UBND cép xa trinh Hoi dong nhan dén «
cung cap;
D¢ an sdp xép dé thanh 1ap thon mai, to dan phd mai.
Noi dung chu yéu cua bé an gom:
- Sy can thiét thanh 1ap thén méi, to dan phb méi:
- Tén goi cua thén méi, to dan phd méi;
- Dan s6 (so ho gia dinh, s6 nhan khau) cua thén méi, to
dan pho mai;
- Céc diéu kién khac quy dinh tai Khoan 2 Biéu 7 Théng
- |t 04/2012 ngdy 31/8/2012 cua B truong Bo Noi vy, cu | X
thé: Thon va t@ dan pho phai c6 co so ha tang ,kinh te -
xa hoi thict yeu, phu hop voi dieu ki¢n thyc te cua dia
phuong dé phuc vu hoat dong cong doéng va on dinh
cudc song cua ngudi dan. Riéng dbi véi thon phai bao
dam dién tlchrdat‘o va dat san xuat binh quan ciia mdi ho
gia dinh it nhat bang mtc binh quan chung cua xa.
- bé xuat, kién nghi.
- | Bién ban lay y kién cir tri ciia thon, to dan pho; X
_ | Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan cap x& ve viéc thong y
qua B¢ an thanh lap thén méi, t6 dan pho mai.
2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo.
Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
- Thoi han tham dinh ho so ciia S6 Noi vu: 15 ngay lam viéc ké tir ngay
2.5 | nhan du ho so hop Ié€.
- Thoi han giai quyét caa UBND tinh, Hoi ddng nhan dan tinh: Khong quy
dinh.
2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
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- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

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

2.7

Co quan thuc hién: S& Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Hoi dong nhan dan tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Uy ban nhan dan cap huyén (t6 chic).

2.9

Két qua gidi quyét TTHC: Nghi quyét ciia Hoi dong nhan dan tinh vé
thanh 1ap Thén maéi, To dan pho mai hoac Van ban tra loi (co néu rd ly do).

2.10

Quy trinh xi ly cong Vviéc:

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/Két qua

Bl

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan hd so truc tiép tur
UBND cép huyén hoac qua
dich vu Buu chinh cong ich
hoiac qua Hé thong thdng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n

2. Can bdo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hd so day du, hop Ié thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho td chuc, ca
nhan.

- Néu ho so chua day du hoic
khoéng hop 18 thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khéng bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

UBND cap
huyén; Can
b
TN&TKQ

Gio
hanh
chinh

Meflu 01; 02, 03
(néu cd); 06 va ho
so theo muc 2.3.

B2

Chuyén hé so truc tiép (néu

Can bo

0,5

Mau 01, 05 va hd
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c6) va xu ly trén Hé thdong
théng tin giai quyét tha tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S
Noi vu. Van thu tiép nhan hd
so, chuyén Lanh dao S¢ xem
xét, chuyén phong Xay dung
chinh quyén va Té chac bién
ché (XDCQ&TCBC) dé xir ly.

TN&TKQ
/dich vu
Buu chinh
cong ich;
Van thu;
Lanh dao
S

ngay

so kéem theo.

B3

Duyét hd so va chuyén cho
chuyén vién xu ly.

Lanh dao
phong

0,5
ngay

Mau 01, 05 va ho
so kém theo.

B4

Xem xét, xir Iy ho so:

- Truong hop hé so du diéu
Kién thi tham muu ban hanh
Vin ban lay y kién cua cac co
quan lién quan.

- Trudng hop hd so khong du
diéu kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra loi (cd néu
ré Iy do) kém hod so theo muc
2.3 chuyén Trung tam phuc vu
hanh chinh céng tinh dé tra
két qua.

Cong chirc
xt Iy ho so;
Lanh dao
phong;
Lanh dao
Sé; Van
thu

03 ngay

- Mau 05; Vian ban
ldy y kién cua céac
co quan lién quan.
- Hodc mau 05, 06;
Van ban tra loi
(kém hd so theo
muc 2.3).

BS

Nghién ctu, tham dinh ho so,
dé an. Tong hop kién gop y
Clia cac co quan, lién quan; b6
sung hoan thién hd so theo y
kién cta cac co quan (néu co
y&u cau).

- Truong hop du diéu kién
thanh 1ap Thén mai, T6 dan
phd moi thi dy thao To trinh
d& nghi UBND tinh trinh
HDND tinh thong qua Nghi
quyét vé thanh 1ap Thén méi,
t6 dan phd méi kém theo du
thao To trinh cia UBND tinh
va du thao Nghi quyét trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.

- Trudong hop khong du diéu

Cong chirc
xtr ly ho so

09 ngay

Mau 05; du thao
To trinh dé nghi
UBND tinh trinh
HDND tinh théng
qua Nghi quyét veé
thanh lap Thon
méi, to6 dan phd
moi, du thao Van
ban téng hop V
kién cua cac co
quan lién quan, du
thao To trinh cua
UBDNItinh, du
thao Nghi quyét
hodac du thao Van
ban tra loi.
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kién thanh 1ap Thén mai, T
dan phd mai thi dyu thao Vin
ban tra loi (c6 néu rd ly do)
trinh Lanh dao phong xem Xxét,
Ky nhay.

B6

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai budc Bb.

Lanh dao
phong

01 ngay

Mau 05; To trinh
d& nghi UBND
tinh trinh  HDND
tinh  thong qua
Nghi quyét vé
thanh 1ap Thén
méi, t6 dan phd
méi, Vin ban tong
hop v kién cua cac
co quan lién quan
di ky nhay keém
theo du thao To
trinh caa UBND
tinh, du thao Nghi
quyét hoac dy thao
Van ban tra loi da
Ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

01 ngay

Mau 05; To trinh
dé¢ nghi UBND
tinh trinh HDND
tinh thong qua
Nghi quyét vé
thanh lap Thon
méi, t6 dan phd
méi, Vin ban tong
hop y kién cua cac
co quan lién quan
da ky nhay kem
theo du thao To
trinh caa UBND
tinh, du thao Nghi
quyét hoac dy thao
Van ban tra loi da
Ky nhay.

B8

Phat hanh van ban.

Van thu,
cong chuc

0,5

Mau 05; To trinh,
Van ban tong hop
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- Chuyén To trinh, Van ban | xtrly hdoso | ngay |y kién kém dy thao
tong hop v kién kém du thao To  trinh  cua
To trinh cua UBND tinh, du UBND tinh, du
thao Nghi quyét va hd so 1én thao Nghi quyét va
UBND tinh xem xét, giai hd so.
quyet. Hodc mau 05, 06;
- Hoic chuyén Van ban tra 10i Vian ban tra 10
kém hd so sang Trung tim kém hd so.
Phuc vu hanh chinh cong tinh
dé tra két qua.
UBND tinh xem xét, trinh Gid | Ho so trinh HDND
B9 |HPND tinh tai ky hop gan| UBNDtinh | hanh | tinh.
nhat. chinh
Nghi quyét cua
Theo HDND tinh hoac
B10 | HDND tinh hop quyét dinh. | HDND tinh [ky hop | Van ban tra loi
HDND | (néu khéng théng
qua)
, , Can bo Gis Mau 01, 06; Nghi
B11 Tra két qua cho UBND cép TN&TKQ; hanh quyet caa HDND
huyén sau khi co ket qua. UBND cap hinh tinh hodac Van ban
huyén ¢ tra loi.
* Trong qud trinh gidi quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé 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.
3 |BIEU MAU
(]
MAu 01 o ‘ , Mjm
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
(w]
M?xu 02 , . , . Méu;|02
Phi¢u yéu cau bo sung hoan thién ho so
(]
M3u 03 , o o Mjos
Phiéu twr choi tiep nhan giai quyét ho so
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Mﬁu 04 ., o ] , MU 04
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 i . L Mau 05
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . M3u 06
S6 theo ddi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua Sé‘Néi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so tha
tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

To t’rinh gl UBND tinh; du thao To trinh cua UBND tinh, du thao Nghi
quyet.

Vin ban lay y kién cac co quan lién quan, Vian ban y kién cua cac co quan
lién quan, Van ban tong hop y kién cua cac co quan lién quan.

- | Nghi quyét HDND tinh hoic Van ban tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luvu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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III. LINH VU'C CONG TAC THANH NIEN

1. Thanh Iap té chirc thanh nién xung phong & cép tinh

KY HIEU QUY TRINH QT.CTTN.O1

NQI DUNG QUY TRINH

Piéu kién thuc hién TTHC:

Khong .

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thuc hién tryc tiép tai Trung tam l?huc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Vién ban cua Doan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh X
cap tinh (Tinh doan Ha Tinh) gui S& Noi vu de€ nghi cho
y kién ve viéc thanh lap to chac thanh nién xung phong;

Vian ban chap thusn cua Ban T chuc Tinh gy veé viec| X
thanh lap to chic thanh nién xung phong;

Pé an thanh 1ap to chuc thanh nién xung phong gom cac | x
noi dung sau day:

+ Loai hinh t6 chuc can thanh Iap thanh nién xung
phong;

+ Su can thiét va co sé phap ly thanh 1ap t6 chac thanh
nién xung phong;

+ Muc tiéu, chirc ning, nhiém vu cua to chuc thanh nién
xung phong;
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+ Co c4u cua t chirc thanh nién xung phong;

+ Ngudn luc va cac didu kién can thiét khac bao dam dé
t6 chire thanh nién xung phong maéi duoc thanh 1ap hoat
dong. Trong 6, du kién vé& nhan su, bién ché, kinh phi
hoat dong, tru s& 1am viéc va trang thiét bi, phuong tién
can thiét caa to chac thanh nién xung phong;

+ Thoi gian du kién ké hoach hoat dong cua té chirc
thanh nién xung phong;

+ Kién nghi caa co quan xay dung dé &n thanh Iap to
chtc thanh nién xung phong (néu cd).

Péi vai viéc thanh 1ap Trung tam, Truong Giéo duc lao
dong xa hoi, ngodi cac noi dung néu trén dé &n con phai
c6 y kién bang vian ban cua cic co quan quan |y chuyén
nganh lién quan cap tinh bao gom: S¢ Gido duc va Pao
tao, S& Lao dong Thuong binh va X3 hoi, S& Ké hoach
va Pau tu, S Tai chinh;

Tai ligu ching minh dicu kién dé duoc thanh Iap to chic
thanh nién xung phong theo quy dinh tai Diéu 4 Nghi
dinh s6 12/2011/ND-CP;

C4c tai lieu khac co lién quan (néu co).

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

+ Néu nép hé so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh thi

kém theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu nép ho so qua Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh

Ha Tinh thi quét (Scan) ter ban chinh;

+ Néu nép hé so qua dich vu Buu chinh céng ich thi nép ban sao c6 ching

thurc cua co quan c6 tham quyeén.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 16 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 Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.
- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.7 | Co quan thuc hién: So Noi vu.
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Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyeén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Tinh doan Ha Tinh.
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Van ban chap thuan cho phép thanh 1ap t6
chuc thanh nién xung phong hoac Van ban tra loi (co néu r6 ly do).
2.10 | Quy trinh xw& ly cong viéc
T Trinh te Trach Thoi Biéu mz’tu/Két
: nhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan hd so truc tiép tur
t6 chac/cd nhan hoic qua
dich vu Buu chinh cong ich
hodc qua Hé thdng théng tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn T; hic/cé
2.Canbo TN&TKQ kiémtra| oo oee@ ) |Miu 01; 02, 03
\ nhan; Can | Gio hanh N Y
Bl | ho so: b5 chinh (néu c0); 06 va ho
- Néu hd so dﬁy dﬁ, hO’p |é TN&TKQ so' theo myc 2.3.
thi lam tha tuc tiep nhan ho
so, hen tra két qua cho t6
chuec, ca nhan.
- Néu hd so chua day du
hoac khéng hop 1€ thi hudng
dan bo sung, hoan thién hod
s0. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.
Chuyén hd so truc tiép (néu| Cénbd
c6) va xir ly trén Heé thong | TN&TKQ
thdng tin giai quyét thu tuc | /dich vu x s A
B2 |hanh chinh tinh Ha Tinh vé | Buu chinh | 0,5 ngay Mau‘Ol, 05 va ho
- NIAG y & . A so kém theo.
So6 Noi vy. Van thu tiép nhan | cdng ich;
hd so, chuyén Lanh dao S| Van thu;
xem xét, chuyén phong Xay | Lanh dao
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dung chinh quyén va T6 So
chuac bién ché
(XDCQ&TCBC) dé xir ly.
Duyét hd so va chuyén cho| Lanh dao .| Mau 01, 05 va hd
B3 A X 0,5 ngay
chuyén vién xu ly. phong so theo muc 2.3
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so du diéu
kien thi du thao To trinh dé
nghi UBND tinh cho phép
thanh 1ap t6 chuc thanh nién MAau 05; du thao
xung phong, du thao Van ban To trinh, du thao
chap thuan cho phép thanh| . , Vian ban chap
A XL o Cong chuc X . .
B4 |lap to chac thanh nién xung i Iy hé so 07 ngay |thuan cho phep
phong trinh 1anh dao phong thanh 1ap hoac du
xem xét, ky nhay. thao Van ban tra
- Truong hop hé so khong du loi.
diéu kién thi dy thao Vin ban
tra o1 (c6 néu rd ly do) trinh
Lanh dao phong xem xet, ky
nhay.
Mau 05; du thao
To trinh da ky
nhay kém du thao
g5 | Xem xét, ky nhay két qua| Lanh dao 1.5 ngay Vian ban chip
thuc hién tai budc B4. phong ’ thuan cho phép
thanh lap hoac du
thao Van ban tra
|61 da ky nhay.
Mau 05; T trinh
da ky duyét kém
Xem xét, ky duyét két qui| Lanhdao | O1ngay | ¥, thao Van ban
B6 A \ chap thuan cho
thuc hién tai budc B5. So ) : A
phép thanh lap
hodc Van ban tra
lo1 da ky duyét.
Phat hanh vén ban. Vin thu, Mau 05; To trinh,
B7 |- Chuyén To trinh, du thao | Congchuc | 0,5ngay |dy thao Van ban
Vin ban chap thuan cho phép | X 1y ho so chap thuan cho
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thanh 1ap kém theo hd so
sang UBND tinh giai quyét
(qua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh hoac
qua Hé théng théng tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh).

- Hoac chuyén Vin ban
thdng béo hd so khong du
diéu kién giai quyét sang bo
phan TN&TKQ tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng
dé tra cho to chac, ca nhan
theo budc B9.

phép thanh lap va
hé so kém theo
tai muc 2.3

Hoac mau 05, 06;
Van ban thong
bao hd so khong
du diéu kién giai
quyét.

UBND tinh xem xét va co y
kién bang van ban vé viéc
chap thuan hay khéng chap
thuan viéc thanh 1ap to chuc

A : Vian ban chap
thanh nién xung phong va thuan cho bhé
B8 |chuyén két qua cho So Noi | UBND tinh | 05 ngay | . oan Cho phep
n thanh lap hoac
vu (qua Trung tam Phuc vu Vin ban tra loi
hanh chinh cdng tinh) dong '
thoi ket thic xu ly trén HE
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.
Mau 01, 06; Vin
’ 7 Can bo Gi& hanh ban chap thuan
B9 | Tra ket qua cho to chuec. TN&TKQ; chinh cho phép thanh
To chuec. lap hoac Van ban

tra loi.

* Triwong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han xit 1y, co quan gidai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14
va hen lai ngay trd két qud chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh dé guri cho té chic, ca nhan.
* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguoi cé trach nhiém thwc hién can
thuee hién dong thoi cdc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi
quyét trén Hé thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn véi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU
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Mau 01 ) . . , Mau 01
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02 . . , ] . Mau 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thi¢én ho so

Mﬁu 03 , i i . M&u 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mﬁu 04 ., R ) , Mu 04
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 , ) L Mau 05
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
So theo ddi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua Noi vy tai
- | Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cbng tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho so tha
tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

- | To trinh giri UBND tinh.

Vin ban chap thuan cho phép thanh 1ap to chtc thanh nién xung phong
hodac Van ban tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan luu trir cia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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2. Giai thé toé chic thanh nién xung phong é cap tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.CTTN.02
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khéng cé
2.2 | Céach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ’Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng thong 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
Vin ban cia Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh cap
- | tinh (Tinh doan Ha Tinh) gui S& Noi vu de nghi cho y kien X
V¢ Viéc giai thé to chirc thanh nién xung phong;
_ | Vén ban chap thuan cua Ban T6 chirc Tinh dy ve viéc giai y
thé to chuic thanh nién xung phong;
Phuong an giai thé to chac thanh nién xung phong:
+ Ly do giai thé t6 chuc thanh nién xung phong;
+ Pé xuat phuong éan gial quyét vé nhan su, to chic bo
] may, bién ché, tai chinh, tai san, dit dai va cac van dé khac «
co lién quan; 7
+ Quy dinh tréch nhiém cua to chuc, ca nhan thuc_hién
phuong an giai the t6 chirc va thoi han xir ly cac van dé lién
quan.
Doi véi viée giai thé Trung tam, Truong gido duc lao dong
_ | xa@ hoi, ngoai cac noi dung trén day, ho so dé nghi giai the «

con phai ¢6 y kién bang vin ban caa cac co quan quan ly
chuyén nganh lién quan;
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Péi véi truong hop giai thé quy dinh tai khoan 3 Piéu 6
Théng tu s6 11/2011/TT-BNV ngay 26/9/2011 cia B Noi
vy, ho so dé nghi giai thé con phai c¢6 van ban cia co quan
c6 tham quyén xi Iy vi pham cua té chic thanh nién xung
phong;

C4c tai liéu lién quan khac co lién quan (néu co). X

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

+ Néu ngp hé so truc tiép tai Trung tdm Phuc v hanh chinh cong tinh thi
kém theo ban géc dé dai chiéu;

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

+ Néu ngp ho so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 chirng
thuc Cua co quan co tham quyen.

2.4 | SO lwong hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 11 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
06 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh.
| - Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: S¢ Noi vu. q
57 Co quan c6 tham quyén quyet dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
| Co quan dwgc uy quyén: Khong.
Co quan phoi hop: Khéng.
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: Tinh doan Ha Tinh.
29 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban vé viéc chap thuan cho phép giai the
"~ | t6 chae thanh nién xung phong hoac Van ban tra 1oi (cé néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
T Trinh tu TrfaAch Thm Biéu maﬂu/Ket
: nhi¢m gian qua
1_|._.'[|ephnAhaL1‘Aho SO L Tq(r)]grl]].uégcna Gio Meflu 01; 02, 03
B1 | 'epnhan N6 so truc tiep tu to 3 hanh | (néu co); 06 va hd
chirc/ca nhan hoic qua dich vu bo chinh | so theo muc 2.3
Buu chinh coéng ich hoic qua| TN&TKQ o
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Hé thng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

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

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hd so day da, hop 1é thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho tb chuc, ca
nhan.

- Néu hd so chua day da hoac
khong hop 18 thi hudng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bod sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.

Chuyén hé so truc tiép (néu
cd) va xu ly trén Hé thong

A . .- ) ) Can bf)
thdng tin giai quyet thu tuc TN&TKO
hanh chinh tinh Ha Tinh vé So | , .. x N
n - X ~_ . | /dich vu Buu 0,5 Mau 01, 05 va ho
B2 | NOi vu. Van thu tiép nhan ho SN N .
PO . chinh cong ngay |so keém theo.
so, chuyén Lanh dao S& xem | . .
, 2 . n ich; Van thu;
xét, chuyén phong Xay dung | ; . \
. Aoz Y | Lanh dao S&
chinh quyén va To chuac bién
che (XDCQ&TCBC) dé xur ly.
g3 |Duyét hé so va chuyén cho| Lénhdao 0,5 |Mau 01, 05 va hd
chuyén vién xu ly. phong ngay | so kém theo.
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so du diéu
kién thi du thio To trinh dé x :
i i f Mau 05; du th
nghi UBND tinh cho phep giai T(juf[rinh dﬁ’ thzg
thé t6 chuc thanh nién xung Vin bén ' chp
g4 | Phong, du thio Van ban chap Cong chuc 3,5 thuan cho phép
thuan cho phép giai thé t6| xtrlyhoso | ngay thanh giai ths

chuc thanh nién xung phong
trinh 1anh dao phong xem xét,
Ky nhay.

- Trudng hop hd so khong du
diéu ki¢n thi dy thao Vin ban

hodac Van ban tra
[oi.
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tra loi (co néu rd ly do) trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.

Mau 05; du thao
To trinh da ky
nhay kém du thao

g5 | Xem xét, ky nhay két qua thuc | Lénh dao 01 ngay | VAD  ban chap
hién tai budc B4. phong gay thuan cho phép
giai th¢ hoac du
thao Van ban tra
|61 da ky nhay.
Mau 05; To trinh
da ky duyét kem
. . e 1A \ .., | du thao Van ban
B6 Xem .XAet’ ky o’Iuyet ket qua Lanh dao S¢ 01 ngay chap thuan cho
thuc hién tai budc B5. A S
phep giai thé hoac
Van ban tra loi da
Ky duyét.
Phat hanh van ban.
- Chuyén To trinh, du thao
Van ban chap thuan cho phep
giai the kem theo ho so sang M3u 05° T& trinh
UBND tinh giai quyét (qua s s Lan
A . ; du thao Van ban
Trung tdm Phuc vu hanh chinh “ 1 ~
N , 5 N A 5 chap thuan cho
cong tinh hoac qua Hé thong | Van thu, R D
. T L o A ! 0,5 |phép giai thé va
B7 |thong tin giai quyet thu tuc | Cong chtic . A .
N T . e A ngay | ho so kém theo.
hanh chinh tinh Ha Tinh). xt ly ho so L x
. P Hoac mau 05, 06;
- Hoac chuyén Van ban tra loi < , L
\ X . . Van ban tra |oi
kéem ho so sang bo phan kem hd so
TN&TKQ tai Trung tam Phuc '
vu hanh chinh cong dé€ tra cho
to chic, ca nhan theo budc
BO9.
UBND tinh xem xét giai quyet Vian ban chap
va chuyén ket qua cho So Noi thudn cho phép
Bg | V¥ (qua Trung tdm Phuc vu UBND tinh | 04 ngay giai thé to chuc

hanh chinh cdng tinh) dong
thoi ket thic xu ly trén HE
thong thong tin giai quyét thu

thanh nién xung
phong hoac Van
ban tra loi.
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tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

Mau 01, 06: Van

Can bo Giy | ban chap thuan
B9 | Tra két qua. TN&TKQ; |5 | Cho Phép giai the
T6 chuc/ ca ] to chac thanh nién
. chinh 9
nhan. xung phong hoac
Van ban tra loi.
* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
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 Phuc vu hanh chinh cong tinh
dé guri cho té chifc, ca nhan.
* Trong qud trinh giai quyét ho SO ngueoi ¢é trach nhiém thye hién cdn thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé théng théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn vai cdac budc trong quy trinh.
3 |BIEU MAU
(]
M3u 01 o ‘ , Mjm
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua
(]
Mﬁu 02 . . , . Méujoz
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(]
Mﬁu 03 , , ) L M5u2|03
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
(]
M3Au 04 , i , Mjm
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua
(]
M3u 05 o o Mjos
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
)
A s . Mau 06
Mau 08 1 54 theo dai h so
4 |HOSOLUU
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Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cuia Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

To trinh dé nghi UBND tinh.

Vin ban chap thuan cho phép giai thé to chuc thanh nién xung phong hoac
Van ban tra loi.

Ho s0 dugce luu tai Phong XDCQ&TCBC thdi gian lvu 01 nim. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién

hanh.

3. X&c nhan phién hiéu thanh nién xung phong & cap tinh

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.CTTN.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Khong.
2.2 | Cach thirc thyc hign TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ’Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua 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 | Ban sao
' ’ ' chinh

Van ban cua Hoi Cuu thanh nién xung phong cap tinh
dé nghi xac nhan phién hiéu don vi thanh nién xung X
phong.
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Vin ban caa té chirc, ca nhan dé nghi x4c nhan phién|  x
hiéu don vi thanh nién xung phong;

Céc gidy to can thiét (ban chinh hogc ban sao) theo tiéu
chi quy dinh tai Bicu 4, bicu 5, Biéu 6, Diéu 7 Chuong

" | Il Thong tu s 18/2014/TT-BNV ngay 25/11/2014 cia X
Bo Noi vu.
- | Céc loai tai liéu lién quan khac (néu co) X

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

+ Néu nép ho so truc tlep hodc qua tai Trung tdm Phuc v hanh chinh céng
tinh thi kém theo bdan goc @é doi chiéu;

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

+ Néu nép hé so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chimg
thuc Cua co quan co tham quyen.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd.
2.5 | Thoi han giai quyét: 34 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
™ | - Hé théng thong tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So Noi vu.
57 | Co quan cb tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
" | Co quan dwoc ity quyén: Khéng.
Co quan phéi hop: Khéng.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Hoi Cyu thanh nién xung phong tinh.
Két qua giai quyét TTHC: Vin ban xac nhan phién hiéu don vi thanh nién
2.9 s Tz gz T [k A 1
xung phong hoac Van ban tra loi (co néu ro ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh tw Trach | o gian | Biéu mau/Két qua

nhiém
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1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so tryc tiép tir
t6 chirc/cd nhan hoic qua
dich vu Buu chinh céng ich
hodc qua Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.go

v.vn To

2. Can by TN&TKQ kiém | chuc/cd | .. . | Mau0L; 02, 03 (néu
Bl |traho so: nhan; Can | >0 MMM 1 esy. 06 va hd so

. s . . chinh

- Néu hd so day du, hop 1é b theo muc 2.3.

thi 1am thu tuc tiép nhan hd | TN&TKQ

so, hen tra két qua cho t6

chuc, ca nhan.

- Néu hd so chua day du

hoac khong hop 1€ thi

huéng dan bd sung, hoan

thién ho so. Néu khdng bo

sung, hoan thién duoc thi tr

chéi tiép nhan ho so.

Chuyén hd so truc tiép (néu

c6) va xu ly trén Hé théng | Can bo

thong tin giai quyét thu tuc | TN&TKQ

hanh chinh tinh Ha Tinh vé | /dich vu
gy | S0 Noi vu. Van thu tiép | Buu chinh 0.5 ngay Mau 01, 05 va hd so

nhan ho so, chuyén L&nh | cbng ich; ’ kém theo.

dao S& xem xét, chuyén| Vin thu;

phong Xay dung chinh| Lanh dao

quyén va T6 chic bién ché So

(XDCQ&TCBC) dé xir Iy.

Duyét h6 so va chuyén cho | Lanh dao .| Mau 01, 05 va ho so
B3 A \ 0,5 ngay |, .

chuyén vién xu ly. phong kém theo

Tham dinh ho so: Mau 05; du thao To

- Truong hop ho so du diéu trinh, du thio Vin

kién thi dy thao To trinh @é¢| Cong ban xac nhan phién
B4 | nghi UBND tinh xac nhan ch&g xu | 17,5 ngay | hiéu don vi thanh

phién hiéu t6 chic thanh| 1y ho so nién  xung phong

nién xung phong, du thao
Van ban x&c nhan phién

hoac Van ban tra
[0i.
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hiéu don vi thanh nién xung
phong trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay.

- Truong hop hd so khong
du diéu kién thi du thao Vin
ban tra loi (c6 néu rd ly do)
trinh Lanh dao phong xem
xét, ky nhay.

B5

Xem xét, ky nhay két qua
thuc hién tai budc B4.

Lanh dao
phong

03 ngay

Mau 05; dyu thao To
trinh da ky nhay
kém du thao Vian
ban xac nhan phién
hiéu don vi thanh
nién xung phong
hoac du thao Van
ban tra loi da ky
nhay.

B6

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B5.

Lanh dao
Sé

02 ngay

Mau 05; T trinh da
Ky duyét kem du
thao Van ban xac
nhan phién hiéu don
vi thanh nién xung
phong hodc Van ban
tra 101 da ky duyét.

B7

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, du thao
Van ban x&c nhan phién
hiéu don vi thanh nién xung
phong kém theo hé so sang
UBND tinh giai quyét (qua
Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tinh hoac qua Hé
théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh).

- Hodc chuyén Van ban tra
loi kém hd so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng dé
tra cho t6 chic, ca nhan

Van thu,
Cong
chac xu
ly ho so

0,5 ngay

Mau 05; To trinh,
du thao Vian ban xac
nhan phién hiéu don
vi thanh nién xung
phong va ho so kém
theo.

Hoac mau 05, 06;
Van ban tra loi kem
hd so.
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theo buoc B9.

B8

UBND tinh xem xét giai
quyét va chuyén két qua cho
S& Noi vu (qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng
tinh) déng thoi két thic xir
ly trén Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh
chinh tinh Ha Tinh.

UBND
tinh

10 ngay

Van ban Xac nhan
phién hiéu don vi
thanh nién  xung
phong hodc Van ban
tra loi.

B10

Tra két qua cho to chic.

Can bo
TN&TKQ
 To chuc.

Gid hanh
chinh

Mau 01, 06; Vin
ban xac nhan phién
hiéu don vi thanh
nién xung phong
hoac Van ban tra
l6i.

* Truong hop ho so qud han it 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truede
ngay het han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh

dé guri cho té chirc, c& nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢6 trach nhiém thuwc hién can thuec
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra ho so, két qua giai quyét
trén H¢ thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.gov.vn voi cac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

@B

Mau 01

Mau 02

Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so

@45'

Mau 02

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03

Mau 04

Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua

|ED

Mau 04
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Mau 05 i . L Mau 05
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

M?lu 06 , . M3u 06
So theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai BO phap TN&TKQ cua S& Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

- | To trinh dé nghi UBND tinh caa S& Noi vu.

Van ban x&c nhan phién hi¢u don vi thanh nién xung phong hoac Vian ban
tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phén luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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IV. LINH VUC TO CHUC PHI CHINH PHU

1. Thanh lap Héi c6 pham vi hoat dong trong tinh.

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.01
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- Hoi xin phép dugc thanh 1ap phai c6 myc dich hoat dong khdng trai voi
phap luat; khéng trung lap vé tén goi va linh vuc hoat dong chinh véi hoi
da duogc thanh 1ap hop phap trudc d6 trén cung dia ban tinh Ha Tinh.
- C6 diéu 1¢.
- Co tru so.
- C6 s6 luong cong dan, t6 chuc Viét Nam dang ky tham gia thanh 1ap hoi:
+ Hoi c6 pham vi hoat dong trong tinh ¢6 it nhat ndm muoi cong dan, to
chuc trong tinh cé da dicu kién, tu nguyén, c6 don dang ky tham gia thanh
lap hoi;
+ Hiép hoi co pham vi hoat dong trong tinh c6 it nhat nim dai dién phap
nhan trong tinh cung nganh nghé hoac cung linh vuc hoat dong c6 du diéu
Kién, tu nguyén, c6 don dang ky tham gia thanh 1ap hiép hoi.
Déi voi hdi nghé nghiép co tinh dic thi chuy@n mdn, sé luong cong dan
va to chuc tu nguyén dang ky tham gia thanh lap hoi do Chua tich UBND
tinh xem xét quyét dinh timg truong hop cu thé.
2.2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng thong 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 ho so, bao gom: chinh | sao
_ |DPon xin phép thanh 1ap hoi, theo mau «

BM.TCPCP.01.01;

Du thao diéu 1é, theo mau BM.TCPCP.01.02; X
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Danh sach nhimg nguoi trong ban van dong thanh Iap

" | héi duge co quan nha nude ¢6 tham quyén cong nhan; X

| LY lich tu phép nguoi dimg dau ban van dong thanh 1ap «
hoi;

- | Vian ban xac nhan noi du Kién dit tru sé cua hoi; X

Ban ké khai tai san do cac sang 1ap vién tu nguyén dong
gop (néu co).

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

+ Néu ngp ho so truc tiép hogc qua tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh
cong tinh thi kem theo ban goc dé doi chiéu;

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

+ Néu nop hé so qua d_iph Vu Buu chinh cong ich thi nop ban sao cé chizng
thuc cua co quan cé tham quyén.

2.4 | So lwong hd so: 01 (b9).
2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so hop Ié.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
06 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
| - Hé théng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S& Noi vu.
,7 | Co quan cé tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan déan tinh Ha Tinh.
" | Co quan dwoc aty quyén: Khong.
Co quan phéi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thuc hién TTHC: T6 chuc.
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép thanh lap Hoi c6 pham
2.9 | vi hoat dong trong tinh caa Chu tich UBND tinh hoac Vian ban tra loi (cé
néu ro ly do).
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Tréach Thoi | Biéu mau/Két qua
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nhiém gian
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan ho so truc tiép tu
t6 churc/ca nhan hoac qua dich
vu Buu chinh cong ich hoac
qua Hé thong thong tin giai
quyet thua tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n T6 )
2. Can bo TN&TKQ kiém tra| chuc/ca Gio |Mau 01; 02, 03
Bl | hd so: nhan; Can | hanh | (néu cd); 06 va ho
- Néu hd so dgy du, hop !é thi bo chinh | so theo muc 2.3.
lam thu tuc tiép nhan ho so, TN&TKQ
hen tra két qua cho t6 chuec, ca
nhan.
- Néu ho so chua day du hodc
khong hop 1€ thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Neu
khong b6 sung, hoan thién
duoc thi tir choi tiép nhan ho
SO.
C,huye‘n hqo S0 truc tI?p (?eu Can bo
co) va xu ly trén Hé thong
A L L4 o TN&TKQ
thong tin giai quyet thu tuc .
N . s \ X o /d}Ch Vu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S& ] x s LA
n - . - . | Buu chinh 0,5 Mau 01, 05 va ho
B2 | Noi vu. Van thu tiép nhan ho | .~ . . A .
P , cong ich; ngay |so kém theo.
s0, chuyén Lanh dao S& xem <
. 2 \ A Van thu;
xet, chuyén phong Xay dung | . .
. A N TR . A Lanh dao
chinh quyen va To chuc bién S4
ché (XDCQ&TCBC) @é xtr ly.
g3 | Duyét hd so va chuyén cho| Lianhdao | 0,5 Mau 01, 05 va hd
chuyén vién xu ly. phong ngay so kém theo.
Xem xét, xir Iy hé so: cong —,Mﬁu 05; Vén ban
- Truong hop hd so di diéu | chic xi ly lay y kien cua cac
B4 Kién thi t}’1am muu ban hanh ho so; 03 ngay CO quan Hfm quan.
Van ban lay y kién cua cac co | Lanh dao - Hoac mau 05, 06;
guan lién quan. phong; Van ban tra 1o
- Truong hop hd so khéng du | Lanh dao (kem ho so theo
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diéu kién thi tham muu ban | S&; Vin muc 2.3).
hanh Van ban tra loi (c6 néu thu
rd 1y do) kém hd so theo muc
2.3 chuyén Trung tam Phuc vu
hanh chinh coéng tinh dé tra
két qua.
Nghién ctu, thim dinh ho so,
dé an. Téng hop kién gop y
clia cac co quan, lién quan; bd
sung hoan thién hd so theo ¥
kién Cla cdc co quan (néu c6 Mau 05; Cac du
yéu cau). thao: To trinh, Van
- Truong hop du diéu kién ban tong hop Y
thanh 14p Hoi thi dy thao To Cong k_ién cac co quan
B5 trinh d& nghi UBND tinh cho chirc xar Iy 55 lién quan, Quy,ét
phép thanh 1ap Hoi kém theo hd so ngay |dinh cho phep
du thao Quyét dinh cho phép thanh lap Hoi hoac
thanh lap HOI trinh Lanh dao du thao Van ban
phong xem xét, ky nhay. tra loi.
- Trudong hop khong du diéu
kién thanh lap Hoi thi du thao
Van ban tra loi (c6 néu rd ly
do) trinh Lanh dao phong xem
xet, ky nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh, Van
ban téng hop vy
Kién cic co quan
lién quan da ky
g | Xem xét, ky nhay két qua thuc | Lanh dao 02 ngay nhéy, du thao
hién tai budc B5. phong Quyéet  dinh  cho
phép thanh lap Hoi
hoac du thao Vian
ban tra loi da ky
nhay
’ Mau 05 To trinh,
g7 | Xem xét, ky duyét ket qua| Lanhdao | . oy Vian ban tong hop
thuc hién tai budc B6. So y Kién cac co quan

lién quan, du thao
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Quyét dinh cho
phep thanh lap Hoi
hoac Van ban tra
lo1 da ky duyét.

Phéat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Van ban
tong hop y kién cac co quan
lien quan, dy thao Quyét dinh
cho phép thanh lap Hoi kem
theo hdé so sang UBND tinh
giai quyét (qua Trung tam

Mau 05; To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co quan
lien quan (néu co)

N . N Van thu, da ky duyét, du
Phuc vu hanh chinh cong tinh |~ 05 |thio Quyét dinh
B8 | hoac qua H¢ thong thong tin oo IV X A 1A
e ar 5 ~ |chitcxaly | ngay |cho phép thanh lap
giai quyet tha tuc hanh chinh ha HGi VA hd \
g A 0 so 01 va ho so kéem
tinh Ha Tinh). theo
- Hogc chuyén Vin ban tra 10i Hoac mAu 05. 06:
kéem ho so sang bd phan Vin  ban tré’ I(‘)’i
TN&TKQ tai Trung tam Phuc kem hd so
Vu hanh chinh cong dé tra cho '
to chirc, cd nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S& Noi I
N ' uyet dinh cho
vu (qua Trung tam Phuc vu| o\ H Shé%) thanh 1ap Hoi
B9 |hanh chinh cbng tinh) dong , 07 ngay y A
A A A tinh hoac Van ban tra
thoi ket thuc xu ly trén Hé loi
thong théng tin giai quyét tha
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.
Mau 01, 06;
, q Can bo Gid | Quyét dinh cho
B10 Tra ket qua cho to6 chuc. TN&TKQ | hanh | phép thanh lap Hoi
, Tochac. | chinh | hoic Vian ban tra

loi

* Truong hop ho so qud han xit Iy, trong thoi gian cham nhat 01 ngay
trieéc ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh dé guri cho té chic, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi ¢o trach nhiém thuc hi¢n can
thue hién dong thoi cdc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qua gidi
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quyét trén Hé thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn vai cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

(]
Mau 01 o . ) Majol
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

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

M?lu 03 , , ) L Méu 03
Phieu tutr choi tiep nhan giai quyet ho

M?lu 04 ., o ] , MU 04
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 , , L Mau 05
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

M?IU 06 , . Mau 06
So theo doi ho so

BM.TCPCP.01.01 . o _ BM.Tcp%m
Pon de nghi thanh 1ap hoi
!
BMTCPCPOlOZ BM.TCPCP.01.02

biéu ¢ Hoi

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua So Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
tha tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

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

To trinh d& nghi UBND tinh cho phép thanh 1ap Hoi c6 pham vi hoat dong
trong tinh.

Quyét dinh cho phép thanh 1ap Hoi c6 pham vi hoat dong trong tinh hoic
Van ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyéen ho so xuong bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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2. Chia, tach; sap nhap; Hop nhat Hdi c6 pham vi hoat déng trong tinh

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.02
2 | NOQI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Céc hoi chia; sap nhap; hop nhat (trir truong hop tach hoi) cham dut ton tai
va hoat dong sau khi c6 quyet dinh cua Chu tich UBND tinh cho phép chia;
sap nhap; hop nhat hoi. Cac quyen va nghia vu cua hdi chia; sap nhap; hop
nhat duoc chuyén giao cho cac héi méi. Boi vai truong hop tach hoi thi hc}\i
téch‘ va hoi thanh 1ap mai do tach héi phai cung nhau chiu trach nhiém ve
quyén va nghia vu cta hdi trudc khi tach.,
2.2 | Céach thirc thyc hién TTHC:
- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm ’Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
2.3 | Thanh phan h s, bao gdm: Ban ) Ban

chinh sao

Pon d& nghi chia, tach; sap nhap; hop nhit hoi, theo
mau BM.TCCP.02.01 hoic BM.TCCP.02.02 hoic X
BM.TCCP.02.03 hoac BM.TCCP.02.04;

Pé 4n chia, tch; sap nhap; hop nhat hoi, trong dé an X
phai c6 phuong an giai quyét tai san, tai chinh, lao
déng, phan dinh chic ning, quyén han, linh vuc hoat
dong va trach nhiém, nghia vu phai thuc hién;

Nghi quyét dai hoi cua hoi vé viéc chia, tach; sap nhap;
hop nhat hoi;

Danh sach ban lanh dao lam thoi cta hoi thanh 1ap mai
do chia, tach; sap nhap; hop nhat hoi. Ban 1anh dao 1am
thoi do dai hoi bau, sé lugng thanh vién do dai hoi
quyét dinh, ban 1anh dao 1am thoi ty giai thé sau khi dai
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hoi bau ban 13nh dao cua hdi;

Vin ban xac nhan noi dy kién dit tru so cia hoi hinh X
thanh méi do chia, tach; sap nhap; hop nhat hoi.

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

+ Néu ngp ho SO truc tlep tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh thi
kém theo ban géc dé dasi chiéu;

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

+ Néu nép ho so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chimg
thuee ciia co quan cé tham quyén.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo.

2.5 | Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 1é.

2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh.
- Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So No6i vu.
,7 | Co quan cb tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
" | Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan ph(”')i hop: Khong.

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: T6 chuc.

2.9 | Ket qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép chia téch, sap nhap, hop
nhat Hoi c6 pham vi hoat dong trong tinh hoac Van ban tra loi (c6 néu rd ly
do).

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:

T Trinh tu TrfaAch Thm Biéu maﬂu/Ket

: nhi¢m gian qua
1. _-Elep nAhan ‘Aho SO L To ACh.u:Cllca L Miu 01: 02, 03
Tiép nhan ho so tryc tiép tir t6 | nhan; Can | Giohanh |« * 5 ha

Bl S e g : . ; (néu c0); 06 va ho

chirc/ca nhan hoic qua dich vu bo chinh
] e 8 so theo muc 2.3.
Buu chinh céng ich hodc qua| TN&TKQ
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Hé thng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

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

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hd so day da, hop 1é thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho tb chuc, ca
nhan.

- Néu hd so chua day da hoac
khong hop 18 thi hudng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bo sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.

Chuyén héd so truc tiép (néu

, \ Y 1 A o ) Can bf)
cd) va xu ly trén Hé thong
2 AR X , TN&TKQ
thdng tin giai quyéet tha tuc .
. L9, . r a. | ldichvu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé So ; x s LA
n - .z - x| Buu chinh .. | Mau 01, 05 va ho
B2 | Noi vu. Van thu tiép nhan ho ~ ... | 05ngay \
PO \ cong ich; so kem theo.
s0, chuyén Lanh dao S& xem <
, 2 \ A Van thu;
xét, chuyén phong Xay dung ~
. A N TR , ‘A Lanh dao
chinh quyén va To chuc bién S
che (XDCQ&TCBC) @é xur ly.
Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao . | Mau 01, 05 va ho
B3 A X 0,5 ngay .
chuyén vién xu ly. phong so kém theo.
Xem xét, xir 1y ho so: - Mau 05; Vin
- Truong hop hd so du diéu ban lay y kien cua
én i tham mi ban Banh | g o cic <o quan e
Van ban lay y kién cua cac co | .0 1 quan.
- Xt ly ho so; < x
guan lién quan. ~ - Hoac mau 05,
. N ) .| Lanh dao y ! )
- Truong hop ho so khong du - ... | 06; Van ban tra
B4 | 7 X phong; 03 ngay | .. ,.x \
dieu Kkién thi tham muu ban Lanh dao loi (kem ho  so
hanh Vian ban tra 10i (c6 néu | ‘g4 vap theo myc 2.3).
rd ly do) kém ho so theo muc thu

2.3 chuyén Trung tam Phuc vy
hanh chinh cbng tinh dé tra ket
qua.
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Nghién ctu, tham dinh hd so,
dé an. Téng hop kién gop y
clia cac co quan, lién quan; bd
sung hoan thién ho so theo ¥
kién cua cac co quan (néu co
y&u cau).

- Trudng hop da diéu kién thi
duy thao To trinh dé& nghi
UBND tinh cho phép chia

Cong chuc

Mau 05; Cac du
thao: To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co
quan lién quan,
Quyét dinh cho

B5 | tach, sap nhap, hop nhat Hoi| . ,~2 5,5N03y | 3./ S
kém theo du thao Quyét dinh | < 1y ho so Egep nﬂga t?]?’
cho phép chia tach, sap nhap, nh%t Hoi %oéc leJ):
hop nhat Hoi trinh Lanh dao thao Van ban tra
phong xem xét, ky nhay. I5i
- Trudng hop khong du diéu '

Kién thi du thao Van ban tra

l6i (cO néu rd ly do) trinh

Lanh dao phong xem xét, ky

nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cic co
quan lién quan da

86 ?](_eAm Xét, k}'/ nhay két qua thuc Lanhdao | ngdy gj;éﬁayéighu tgﬁg

I€n tai budc BS. phong ohép chia tach,
sap nhap, hop
nhat Hoi hoac du
thao Van ban tra
|oi da ky nhay
Mau 05 To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co

Xem xét, ky duyét két qui| Lanh dao .| quan lién quan da
B7 | thuc hign tai buéc B6. sg | 0tngay | ky duyét, dy thao

Quyét dinh cho
phép chia tach,
sap nhap, hop
nhat Hoi  hoic
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Van ban tra lo1 da
ky duyét.

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Vin ban
tong hop y kién cac co quan
lin quan, du thao Quyét dinh
cho phép chia tach, sap nhap,

Mau 05; To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co

hop nhit Hoi kém theo hd so quan lién quan,
sang UBND tinh giai quyét duy thiao Quyét
(qua Trung tdm Phuc vu hanh | Van thu, dinh cho phép
B8 | chinh cong tinh hodc qua Hé | Congchic | 0,5ngay |chia tach, sap
thong théng tin giai quyét thu | xi Iy hd so nhap, hop nhat
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh). Hoi va ho so kéem
- Hogc chuyén Van ban tra 10i theo.
kém hdé so sang bo phan Hozic mau 05, 06;
TN&TKQ tai Trung tam Phuc Van ban tra loi
vu hanh chinh cong dé tra cho kém ho so.
t6 chlrc, c4 nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét Quyét dinh cho
va chuyén két qua cho So Noi phép chia tach,
vu (qua Trung tam Phuc‘vu sép nhap, hop
hanh chinh céng tinh) dong , .. | nhat Hoi ¢o
B9 thoi két thiuc xur Iy trén Hé UBND tinh | 07 ngay pham vi  hoat
théng thdng tin giai quyét tha déng trong tinh
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh. hoac Van ban tra
loi
Mau 01, 06;
Quyét dinh cho
phép chia tach,
T Canbo 1 gjg hanh | S8R nhap, hop
B10 Tra két qua cho t6 chuc. TN&TKQ; . nhat Hol  co
2 , chinh L
To6 chuc. pham vi hoat

dong trong tinh
hoac Van ban tra
loi

* Triong hop ho so qud han xik 1y, trong thoi gian chd@m nhar 01 ngay trudc
ngay het han xu Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qud chuyen sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh
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dé guri cho té chic, ca nhan.

* Trong qud trinh giai quyét ho SO nguwoi cé trach nhiém thye hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tc tiép nhan/chuyen/tm 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

Mau 01 ) ; . , Mau 01
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

M?lu 02 ., . , ] . Mau 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

M?lu 03 , , ) L M&u 03
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 L ) i Mau 04
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 , , o L. Mau 05
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

M?lu 06 , . M3u 06
S6 theo dbi ho so

BM.TCCP.02.01 . ] BM.TCé;Z.Ol
Don d¢ nghi tach Hoi

BM.TCCP.02.02 Do’n dé nghi Chia Hé)i BM.TCCP.02.02

BM.TCCP.02.03 \ o . BM.ch‘ﬁ;]m
Pon d¢ nghi sap nhap Hoi

BM.TCCP.02.04 BM.TCC%Z.M

DPon dé nghi hop nhat Hoi
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HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S Noi vu
tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vian ban lay y kién cta cic co quan lién quan; Van 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 UBND tinh Quyét dinh cho phép chia tach, sap nhap, hop
nhat Hoi c6 pham vi hoat dong trong tinh.

Quyét dinh cho phép chia tach, sap nhap, hop nhat Hoi c6 pham vi hoat
dong trong tinh hoac Van ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phén luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién

hanh.
3. Phé duyét dieu Ié¢ Hi co pham vi hoat dong trong tinh
1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.03
2 |NOI DUNG QUY TRINH

2.1

piéu kién thuc hién TTHC:

Theo Diéu 12 Nghi dinh s6 45/2010/ND-CP, trong thoi han 30 (ba muoi) ngay
sau khi hoi tién hanh dai hoi thi phai bao cao két qua dai hoi, trong d6 c6 cong
van dé nghi phé duyét diéu 18 hoi (néu co thay doi, bo sung, sira doi diéu 18) veé
UBND tinh (qua So Noi vu).

2.2

Cach thirc thuc hign TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tﬁm, Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Qua Hé thong thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
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2.3 | Thanh phan hé so, bao gbm: oan | Ban
- | Cong van d& nghi cua Hoi; X
- | Biéu I¢ va bién ban Dai hoi thong qua diéu 1& hoi; X
Bién ban bau ban ldnh dao (Ban chap hanh), ban kiém tra
" | (c6 danh sach kém theo) va Iy lich ngudi dimg dau hoi; X
- | Nghi quyét dai hdi. X

* Liew y khi nép ho so:

+ Néu ngp ho so truc tiép tai Trung tdm Phyuc vy hanh chinh cang tinh,
truong hop yéu cau ban sao thi kém theo ban gac dé doi chiéu;

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

+ Néu ndp ho so qua dich vy Buu chinh cong ich thi ngp ban sao co ching
thuce cua co quan co tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

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 Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: S Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: To chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh phé duyét diéu 1é Hoi hoic Vian ban
tra 161 (cO néu rd ly do).

2.10

Quy trinh xir ly cdng viéc
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TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Bieu maou/Ket
gian qua
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chuc/ca nhan hoac qua dich vu
Buu chinh c6ng ich hoac qua
Hé thong thong tin giai quyet
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n X
i STy . Mau 01; 02,
2. Can bo TN&TKQ kiém tra| To chuc/ca Gio Py 0, _O 0?’
A A 2 tn N (néu co); 06 va
Bl | ho so: nhan; Can bo | hanh  so theo muc
- Néu hd so day du, hop l¢ thi | TN&TKQ | chinh |5~ '
lam thu tuc tiep nhe}n ho so,
hen tra két qua cho to chuc, ca
nhan.
- Néu ho so chua day di hoac
khong hop I¢ thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khdng bo sung, hoan thién
duogc thi ti choi tiep nhan ho
SO.
Chuyén ho so tryc tiép (néu
co) va Xt Iy trén AH@ 'Ehong Can bé
thong tin giai quyet thu tuc TN&TKO
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S¢& . x .
n . .z ~_ | /dich vu Buu 0,5 Mau 01, 05 va
B2 | Noi vu. Van thu tiép nhan ho A A A \
P . chinh cong ngay | ho so kém theo.
so, chuyén Lanh dao S& xem | | < .
, 2 \ R ich; Van thu;
xet, chuyén phong Xay dung N \
. oo 7 s 21 Lanh dao So
chinh quyén va T6 chac bién
ché (XDCQ&TCBC) dé xur ly.
Duyét hd so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 |Mau 01, 05 va
B3 A \ \ o\ \
chuyén vién xu ly. phong ngay | ho so kém theo
Xem xét, xtr Iy ho so: Cong chac xir - Mau 05; Van
- Trudong hop hd so du diéu | Iy ho so; Lanh ban lay y kién
B4 |ki¢n thi tham muu ban hanh | daophong; |03ngay |Cua cic co quan
Vian ban lay y kién cta cic co | Lanh dao So; lién quan. )
quan lién quan. Van thu - Hoac mau 05,
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- Truong hop hd so khong du
diéu kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra loi (c6 néu rd
ly do) kém hod so theo muc 2.3
chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra két
qua.

06; Van bé(l tra
loi (kém ho so
theo muc 2.3).

Nghién cau, tham dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y cua
cac co quan, lién quan; bd sung
hoan thién hd so theo ¥ kién
clia cac co quan (néu cd yéu
cau).

- Truong hop dua diéu kién thi
du thao To trinh d& nghi

Cong chuc xu

5,5

Mau 05; Cac du
thao: To trinh,
Vian ban tong
hop v Kkién céc
co quan lién

B5 | UBND tinh phé duyét Diéu I¢ b3 so gay | duan, Quyét dinh
Hoi kém theo du thao Quyét| 7 93y | phe duyét Diéu
dinh phé duyét diéu lé Hoi l&¢ Hoi hoic du
trinh Lanh dao phong xem Xét, thao Van ban tra
Ky nhay. loi.

- Truong hop khong dua diéu thi

du thao Van ban tra loi (cO néu

0 1y do) trinh Lanh dao phong

xem Xét, ky nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vian ban tdng
hop y kién céc
co quan lién

g | Xem xét, ky nhay két qua thuc | Léanh dao 02 ngay | 4uan da ky nhay,
hién tai budc B5. phong du thao Quyeét

dinh phé duyét
biéu 1&¢  Hoi
hoac du thao
Van ban tra loi
da ky nhay.
’ Mau 05 T trinh,
g7 | Xem xét, ky duyét ket qua thyc | | . 420 So | 01 ngay | Van ban tong

hién tai budc B6.

hop y kién céc
co quan lién
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quan da ky
duyét, du thao
Quyét dinh phé
duyét Diéu 1é
Ho1i  hoac Van
ban tra loi da ky
duyeét.

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Vin ban
tong hop y kién cac co quan
lin quan, du thao Quyét dinh
phé duyét biéu 16 Hoi kém
theo hd so sang UBND tinh
giai quyét (qua Trung tam

Mau 05; To
t{inh, Van bé}n
tong hop y kién

cac co quan lién

Phuc vu hanh chinh céng tinh Van thu, 05 quanA,t gt:]h thﬁg
B8 |hoic qua Hé théng thong tin | Cong chuc xu '\ QuyAe o P N
e s ] 2 ngay |duyét bDieu ¢
giai quyet tha tuc hanh chinh ly ho so Hoi va hd so
tinh Ha TTnhz. K é'm theo.
- Hoac chuyén Van ban tra 10i Hoic mau 05
kem ho so sang bd phan 06° Vin ban tré;
TN&TKQ tai Trung tam Phuyc I(‘yi,kém hd so
vu hanh chinh cong dé tra cho '
t6 chuac, c& nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S¢ Noi L 4 A
vu (qua Trung tam Phuc vu dQuuéit CETQU pf:g
B9 |hanh chinh cdng tinh) dong | UBND tinh | 07 ngay ho%/é Vin ban tra
thoi ket thic xu ly trén H¢ oi
thong thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.
Mau 01, 06;
Can bo Gid | Quyét dinh phé
B10 | Tra két qua cho to chc. TN&TKQ; To| hanh | duyst Didu ¢
chuec. chinh | hodc Van ban tra

loi
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* Truong hop hé so qud han Xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truoc
ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen
lai ngay tra ket qUa chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
gu+i cho té chire, c& nhan.

* Trong quda trinh giai quyét ho SO nguoi c6 trach nhiém thyce hién cdn thyc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.gov.vn véi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 , i . i Mau 01
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

Mﬁu 02 ., . , ) . Mau 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mﬁu 03 , , i L Mu 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

M?lu 04 ., o ] , Mau 04
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

(]
M?lu 05 , , L Méujos
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

(w]
M?lu 06 , . MéujoG
So6 theo doi ho so

w

BM.TCCP.03.01

BM.TCCP.03.01

biéu 1é Hoi

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S¢ Noi vy tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.
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Vin ban lay y kién cua cac co quan lién quan; Van ban cho y kién cua cac co
quan lién quan; Van ban téng hop y kién cta cac co quan lién quan (néu co).

- | To trinh dé nghi UBND tinh phé duyét diéu 18 Hoi.

- | Quyét dinh phé duyét diéu Ié hodc Vin ban tra [0i

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyen ho so xuong bd phan Iuvu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.

4. Poi tén Hoi co pham vi hoat dong trong tinh

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.04

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Khong.

2.2 | Cach thac thuc hién TTHC:

- Thuc hién trye tiép tai Trung tém,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: CE?r?h ?aé:
i Doq d;é_ nghi déi tén hoi, trong d6 néu 13 1y do, su can thiét «
phai doi tén hoi;
- | Nghi quyét dai hoi caa hi vé viéc doi tén hoi; X
- | Dy thao diéu 18 sira doi, bo sung; X
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Truong hop dong thoi c6 su thay dbi vé ban lanh dao hoi thi
guri kém theo bién ban bau ban lanh dao (c6 danh sach kém
theo), d6i v6i nguoi dung dau hoi phai c6 so yéu 1y lich,
phiéu Iy lich tu phép, néu nhan sy thugc dién quan 1y cua co
quan cd tham quyen thi phéi duoc sy ddng y bang van ban
ctia co quan c6 tham quyén theo quy dinh vé phan cap quan
ly can bo.

* Luru ¥ khi nop hé so truong hop yéu cau ban sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép tgi Trung tdm Phyuc vy hanh chinh cong tinh 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 co chiing
thue cua co quan co tham quyén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: Sé Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T chac hoi.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép doi tén va phé duyét diéu
I¢ hoi (sua doi, bo sung) caa Chu tich UBND tinh hoac Van ban tra loi (co
néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc

TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Biéu ma?u/Ket
: : gian qua

B1 | 1. Tiép nhan hd so: T chirc/ca Gio | Mau 01; 02, 03
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Tiép nhan ho so tryc tiép tir té | nhan; Canbd | hanh | (néu cd); 06 va
chirc/ca nhan hoic qua dich vu | TN&TKQ chinh | hd so theo muc
Buu chinh cong ich hoac qua 2.3.
Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n
2. Can b TN&TKQ kiém tra
hd so:
- Néu hd so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chirc, cé
nhan.
- Néu hé so chua day du hoac
khéng hop 1& thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khéng bo sung, hoan thién
duoc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.
Chuyén ho so tryc tiep (neu
co) va Xt Iy trén AH@ 'Ehong Cén bo
thdng tin giai quyét thu tuc TN&TKQ
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S¢ . x .
n 8 A ~_ x| /dich vu Buu 0,5 Mau 01, 05 va
B2 | NOi vu. Van thu tiép nhan ho . A A A .
2T . chinh cong ngay | ho so kém theo.
so, chuyén Lanh dao Sé& xem | . ' . _
, 2 \ A ich; Van thu;
xet, chuyén phong Xay dung L3 .
. PO S A anh dao So
chinh quyén va T6 chuc bién
ché (XDCQ&TCBC) dé xi ly.
g3 | Duyét hd so va chuyén cho| Lénh dao 05 |Mau 01, 05 va
chuyén vién xu ly. phong ngay | ho so kém theo
Xem xeét, xur ly hd so: - Mﬁq 05; VE}n
- Trudng hop hd so du diéu ban lay y kicn
Kién thi tham muu ban hanh | COng chirc xu Cla cac co quan
Vin ban lay y kién cua cac co | Iy ho so; Lanh lien quan.
B4 | quan lién quan. dao phong; |03 ngay | - Hoic miu 05,
- Trudng hop hd so khong du | Lénh dao So; 06; Van ban tra
diéu kién thi tham muu ban| Vanthu loi (kém ho so

hanh Van ban tra loi (c6 néu rd
ly do) kém ho so theo muc 2.3

theo muc 2.3).
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chuyén Trung tam Phuc vu
hanh chinh céng tinh dé tra ket
qua.

Nghién ctu, thaim dinh hd so,
dé an. Téng hop kién gép y cua
cac co quan, lién quan; bd sung
hoan thién ho so theo y kién
clia cac co quan (néu cd yéu
cau).

- Truong hop du diéu kién thi
du thao To trinh d& nghi
UBND tinh cho phép doi tén

Cong chuc xur

5,5

Mau 05; Cac du
thao: To trinh,
Vian ban tong
hop y kién céc
co quan lién
quan, Quyét
dinh cho phép

B5 |va phé duyét diéu 18 hoi (stra 7 \ e A
ddi, bo sung) kém theo du thao 1y'ho so ngay (ditj)l Ateg.;XﬁA%h?
Quyét dinh cho phép di tén va sua dbi, bs
phé duyét dieu I¢ hoi (stra doi, sung) hoéc du
bo sung) trinh Lanh dao phong thao Van ban tra
xem xét, ky nhay. I5i
- Truong hop khong du diéu thi '
du thao Van ban tra loi (c6 néu
0 1y do) trinh Lanh dao phong
xem Xét, ky nhay.

Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vian ban tong
hop y kién céc
co quan lién
quan da ky
, , . ) ) ~ héy, dlI thao
Xem xét, ky nhay két qua thuc | Lanh dao |n L s

BO hién tai budc B5S. phong 02 ngay Quyet dmh Ch?
phép dol tén va
phé duyét diéu
16 hoi (sira doi,
b6 sung) hoic
du thao Van ban
tra loi da ky

nhay.
e g 1A . Mau 05 To
g7 | Xem X€L ky duyetketquathuc | .0 4.0 56 | 01ngay | trinh, Van ban

hién tai budc B6.

tong hop y kién
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cac co quan lién
quan da ky
duyét, du thao
Quyét dinh cho
phép doi tén va
phé duyét diéu
& hoi (sta doi,
b sung) hoic
Van ban tra loi

da ky duyét.
Phat hanh van ban.
- Chuyén To trinh, Van ban .
tong hop y kién cac co quan Mau 05; To

lin quan, du thao Quyét dinh
cho phép doi tén va phé duyét
diéu 1& hoi (stra d6i, bd sung)
kém theo ho so sang UBND
tinh giai quyét (qua Trung tam

trinh, Van ban
tong hop y kién
cac co quan lién
quan, du thao
Quyét dinh cho

s | Phuc vu hanh chinh cong tinh| o **% B 1 05 | phép i ten va
hoac qua H¢ thong thong tin I h ngay |phé duyét dieu
giai quyét tha tuc hanh chinh| Y "0 S° 16 hoi (sua ddi,
tinh Ha Tinh). bo sung) va ho
- Hoic chuyén Vian ban tra 1oi so kem theo.
kém hd so sang bo phan Hoic mau 05,
TN&TKQ tai Trung tam Phuc 06; Van ban tra
vy hanh chinh céng dé tra cho lo1 kem ho so.
t6 chac, ca nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét £
va chuyén két qua cho S& Noi Q}?yetdg}ntrl cho
vu (qua Trung tdm Phuc vu p h?p dO'AterA.Ya
B9 |hanh chinh céng tinh) dong| UBNDtinh | 07 ngay IpA ehA_uye_i dlf.u
thoi két thic xir Iy trén He ) ho
thong thong tin giai quyet tha Vin béngtré loi
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.
Mau 01, 06;
, 7 Canbd | Gio | Quyét dinh cho
B10 | Tra két qua cho to chuec. TN&TKQ; To | hanh | phép d6i tén va
chuec. chinh | phé duyét diéu

& hoi (sira doi,
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bé sung) hoic
Vin ban tra oi.

* Trirong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay trieéc
ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 1i va hen
lai ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh
dé guri cho té chc, ca nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho SO nguoi ¢ trach nhiém thuc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm 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.

BIEU MAU

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

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

Mﬁu 03 ) , , L. MAu 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mﬁu 04 , N , MU 04
Phieu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
o

Mﬁu 05 , , L M&u 05
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
£

M?xu 06 , . Mau 06
S6 theo ddi ho so

HO SO LUU

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

Ho so theo muc 2.3.
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Vin ban lay y kién cta cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cia cac co
quan lién quan; Van ban tong hop y kién cta cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi UBND tinh phé duyét Quyet dinh cho phép doi tén va phé
duyét dieu I¢ hoi (stra doi, bo sung).

Quyét dinh cho phép d6i tén va phé duyét diéu 18 hoi (sira ddi, bd sung) hosc
Van ban tra 1oi.

Ho s0 duoc luu tal Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phén luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.

5. Hoi twr giai thé

KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.05

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

piéu kién thuc hign TTHC:

- Théng bao thai han thanh toan ng (néu cd) cho cac td chac va ca nhan cé
lién quan theo quy dinh cua phap luat trén nam s6 lién tiép ¢ bao tinh.

- Giai quyét tai san, tai chinh theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 31 Nghi
dinh s6 45/2010/ND-CP va quy dinh cia phap luat cé lién quan.

- Trong thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir ngay hoi tu giai thé, hoi thuc hién
cac quy dinh trén va gui mot bo ho so dén So Noi vu va co quan quan Iy nha
nudc vé linh vuc hoat dong chinh caa hoi.

2.2

Cach thwrc thuc hign TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tém,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/quyen-dan-su/nghi-dinh-45-2010-nd-cp-to-chuc-hoat-dong-quan-ly-hoi-104561.aspx
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- | Pon d& nghi giai thé hoi, theo mau BM.TCCP.05.01; X
- | Nghi quyét giai thé hoi; X
- | Ban Kké tai san, tai chinh; X

Du kién phuong thuc xur ly tai san, tai chinh, lao déng va
thoi han thanh toan cac khoan no khac.

* Luru ¥ khi nop hé so truong hop yéu cau ban sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép tgi Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chieu;

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

+ Néu nép hé so qua dich vu Buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chung
thuce cua co quan co tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

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 Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

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

Co quan thuc hién: So Noi vu.
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.

21 Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chac hoi.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép giai thé Hoi hodc Vin ban
| tra 1oi (cé néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xir ly cong Vviéc:

T Trinh tu TrfaAch Thm Biéu mavu/Ket

: nhiém gian qua
B1 | 1. Tiép nhan hd so: T6 chic/ca | Giorhanh | Mau 01; 02, 03
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Tiép nhan ho so truc tiép tur
t6 chirc/ca nhan hoic qua dich
vu Buu chinh cong ich hoac
qua Hé théng thdng tin giai
quyét 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 I¢ thi
lam tha tyc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho t6 chuc,
ca nhan.

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

nhan; Can
bo
TN&TKQ

chinh

(néu cé); 06 va
ho so theo muc
2.3.

B2

Chuyén hé so truc tiép (néu
c6) va xu ly trén Hé thong
thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh vé
S¢ Noi vu. Vin thu tiép nhan
hd so, chuyén Lanh dao Sé
xem xét, chuyén phong Xay
dung chinh quyén va Té chic
bién ché (XDCQ&TCBC) dé
Xt ly.

Can bo
TN&TKQ
/dich vu Buu
chinh coéng
ich; Van thu;
Lanh dao So

0,5 ngay

Mau 01, 05 va ho
so kéem theo.

B3

Duyét hd so va chuyén cho
chuyén vién xu ly.

Lanh dao
phong

0,5 ngay

Mau 01, 05 va hd
so kem theo

B4

Xem xét, xir Iy hd so:

- Trudng hop hd so du diéu
Kién thi tham muu ban hanh
Vin ban lay y kién cua cac co
quan lién quan.

- Truong hop hd so khong du
diéu kién thi tham muu ban
hanh Van ban tra loi (cé néu

Cong chuc
xt ly ho so;
Lanh dao
phong; Lanh
dao So; Van
thu

03 ngay

- Mau 05; Vin
ban lay y kién
cua cac co quan
lién quan.

- Hodac mau 05,
06; Van ban tra
loi (kém hd so
theo muc 2.3).
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ré Iy do) kém hd so theo muc
2.3 chuyén Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong tinh dé tra
két qua.

Nghién ctu, tham dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y
Clia cac co quan, lién quan; bo
sung hoan thién hd so theo ¥
kién cua cac co quan (néu c6
y&u cau).

- Truong hop du diéu kién thi
du thao To trinh dé& nghi

Mau 05; Cac du
thao: To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co

B5 | UBND tinh cho phép giai thé Cwong CPHC 5,5 ngay quanA "ef‘ quan,
s X 2. | Xt lyho so Quyéet dinh cho
Ho1 kem theo du thao Quyet ohép giai thé Hoi
dinh cho phép giai thé HOoi hodc du thio Vin
trinh Lanh dao phong xem ban tra 1o
xét, ky nhay. '
- Truong hop khong du diéu
thi du thao Vian ban tra loi (co
néu rd ly do) trinh Lanh dao
phong xem xét, ky nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co
. . . X , ~ quan lién quan da
o | K g L0 |y
: T ' Quyét dinh cho
phép giai thé Hoi
hoac dy thao Van
ban tra loi da ky
nhay.
Mau 05 T trinh,
Van ban tong hop
) y kién cac co
B7 Xem xeét, ky duyét két qua Lanh dao S | 01 ngay quan lién quan da

thuc hién tai budc B6.

ky duyét, du thao
Quyét dinh cho
phép giai thé Hoi
hoac Van ban tra
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|01 da ky duyét.

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Van ban
tong hop y kién cac co quan
lien quan, du thao Quyét dinh
cho phép giai thé Hoi kém
theo hd so sang UBND tinh
giai quyét (qua Trung tam

Mau 05; T trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co
quan lién quan,

Phuc vu hanh chinh cong tinh |  Van thu, due thao Quyét
B8 |hoic qua Hé théng thong tin | Congchic | 0,5 ngay |dinh cho phép
giai quyét tha tuc hanh chinh | xu Iy hd so giai thé Hoi va ho
tinh Ha Tinh). so kém theo.
- Hoic chuyén Vin ban tra 1oi Hoac mau 05, 06;
kém ho so sang bo phan Van ban tra 1oi
TN&TKQ tai Trung tdm Phuc kém ho so.
vu hanh chinh cong dé tra cho
t6 chac, ca nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xet giai
quyét va chuyén két qua cho
So Noi vu (qua Trung tam Quyét dinh cho
Phuc vu hanh chinh cong , .. | phép giai thé Hoi
B9 | tinh) déng thoi két thc xir ly | YBND A 107Gy | b osr Van ban tra
trén Hé thdng thong tin giai i
quyét tha tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh.
Mau 01, 06;
, 7 Cén bd Gio hanh Quyét dinh  cho
B10 | Tra két qua cho to6 chc. TN&TKQ; ; phép giai the Hoi
2 , chinh o o ) )
To6 chirc. hoac Van ban tra

o1

* Truong hop h6 so qud han i Iy, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay het han xu Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh

dé giri cho té chare, c& nhan.

* Trong Qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢ trach nhiém thuwce hién cdn thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.gov.vn vdi cac buoc trong quy trinh.
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BIEU MAU

(]
Mﬁu 01 ) ; . , Méuj()l
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

(W]
Mau 02 , o . Mjoz
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

]
Mau 03 ) o o Majo3
Phiéu tr choi tiep nhan giai quyét ho so

il
Mau 04 ) B ) Maj04
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

]
Mau 05 o o MajOS
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

(W]
M?lu 06 , . Méujos
So6 theo doi ho so

z
BM.TCCP.05.01 BM.TCCP.05.01
Pon dé nghi giai thé hoi

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Bo pha~n TN&TKQ cua Sé‘Néi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

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

To trinh dé nghi UBND tinh phé duyét Quyét dinh cho phép giai thé Hoi.

Quyét dinh giai thé Hoi hodc Van ban tra loi.
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Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan Iuu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién

hanh.

6. B&o céo to chire Pai hdi nhiém ky, Pai hdi bat thuwong

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCCP.06
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Hoi to chire dai hoi nhiém ky, dai hoi bat thuong sau khi c6 y kién bang van
ban cua co quan nha nuéc c6 tham quyen. Truong hop hoi to chie dai hoi
ma khong bdo cdo theo quy dinh thi co quan nha nudéc c6 tham quyen
khong phé duyét dicu 1€ hoi da dugc thdng qua.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thuc hién tryc tiép tai Trung tdm ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng thong tin giai quyét thu 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
2.3.1 | Hd so bao céo to chire dai hoi nhiém ky:
| Nghi quyét ciia ban lanh dao hoi vé viéc to chirc dai hoi y
nhiém Ky;
Dy thao bao céo tong Két cong tac nhiém ky va phuong
_ | huéng hoat dong nhiém ky t6i cua hoi. Bao cao kiem
diém cua ban l1anh dao, ban kiém tra va bao céo tai chinh X
cua hoi;
- | Dy thao diéu 18 sira ddi, bo sung (néu co); X
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Danh sach du kién nhan su ban lanh dao, ban kiém tra,
trong d6 néu rd tiéu chuan, co cau, sé lugng thanh vién
ban lanh dao, ban kiém tra hoi. D6i voi nhan sy dy kién la
ngudi ding dau hoi phal c¢6 so yéu ly lich, phleu ly lich tu
phap, véan ban dong y cuia co quan c6 tham quyén theo quy
dinh vé phan cap quan Iy can bo;

Dy kién thoi gian, dia diém t6 chirc dai hoi, 0 luong dai
biéu moi, dai biéu chinh thac tham du dai hoi, du kién
chuong trinh dai hoi;

Bé4o céo s6 luong hoi vién, trong d6 néu rd s6 hoi vién
chinh thuc cua hoi;

Céc ndi dung khac thudc tham quyén cuia dai hoi theo quy
dinh cua dicu 1€ hoi va quy dinh cua phap luat (néu co).

2.3.2

Ho so bao cio to chirc dai hoi bat thwong:

Nghi quyét cua ban lanh dao hoi vé viéc t6 chuc dai hoi
bat thuong trong do6 néu roé ndi dung thao luan va quyet
dinh tai dai hoi;

Dy thao nhiing noi dung thao luan va quyét dinh tai dai
hoi;

Du kién thoi gian, dia diém t6 chtc dai hoi, s6 luong dai X
biéu moi, dai biéu chinh thac tham du dai hoi, du kién
chuong trinh dai hoi.

* Luru y khi ndp hé so trwong hop y8u cdu ban sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép tgi Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo bdn goc dé doi chieu;

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

+ Néu nép ho so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao c¢o chimg
thuee ciia co quan cé tham quyén.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.
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2.6

Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: So No6i vu.

Co quan cé tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chic hoi.

2.9

Két qué giai quyét TTHC: Vin ban cho phép to chiic dai hoi nhiém ky,
dai hoi bat thuong hoac Van ban tra loi (c6 néu rd ly do).

2.10

Quy trinh xi ly cdng viéc:

TT

Trach Thoi Biéu mau/Két

Trinh tw n : R
: nhiém gian qua

Bl

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so tryuc tiép tir to
chuc/ca nhéan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hoac qua
Hé théng théng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.v
n Té chitc/ca
2. Can by TN&TKQ kiém tra| o' e | oo by | MaU 015 02, 03
ho so: b’é chinh (néu c0); 06 va ho
- NéU h6 SO dﬁy du, hO’p |é thi TN&TKQ so theo myc 2.3.
lam tha tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho t6 chuc, ca
nhan.

- Néu hd so chua day da hoac
khong hop Ié thi huéng dan bo
sung, hoan thién hd so. Néu
khong bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan ho
SO.
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Chuyén hé so truc tiép (néu

, \ A A A ) Can bf)
cO) va xui ly trén Hé thong
A o Lo ers TN&TKQ
thong tin giai quyét tha tuc .
N ; s \ A @z /dich vu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S& ] x L LA
n - X ~_ v | Buu chinh .| Mau 01, 05 va ho
B2 | NOi vu. Van thu tiép nhan ho ~ ... | 05ngay .
PO ) cong ich; so kem theo.
so, chuyén Lanh dao S& xem 9 _
. % \ n Van thu;
xet, chuyén phong Xay dung N
. P S A Lanh dao
chinh quyén va To chuc bién So
ché (XDCQ&TCBC) dé xur ly.
g3 | Duyét hd so va chuyén cho| Lanhdao | 0,5ngay | Mau 01, 05 va hd
chuyén vién xur ly. phong so kém theo.
Xem xeét, xur ly hd so: - M?}u 05;, Van
- Truong hop hd so du diéu ban lay y kién cua
ki¢n thi tham muu ban hanh Cona chic cac co quan lién
Van ban lay y kién cua cac co it I'gh6 <o quan. N
guan lién quan. Lazh dao’ - Hoac mau 05,
B4 - Trtrb’ng hO’p h6 SO kh@ng du he . 03 > 065 Vian ban tra
s A A 3 p Ong1 ngay I\ H k\ h;‘\
dieu Kkién thi tham muu ban Lanh dao oi (kém ho so
hanh Van ban tra 16i (cO néU | ‘g4 vz, theo muc 2.3).
r6 ly do) kém ho so theo muc thu
2.3 chuyén Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra ket
qua.
Nghién ctu, tham dinh ho so,
de an. Tong hop kien gop y
Cla cac co quan, li€n quan; bo Miu 05 Cac du
sung hoan thién ho so theo y thio: .Ild trinh
kién cua cac co quan (néu €O Vén.bén éng hop;
yeu Ce‘lu)' o y kién cac co
- Truong hop du diéu kién thi quan lién quan
B5 du théoq ;dhmnﬁ . dé; nr?h ! Cong chirc 5 5 nai Van ban cho phép;
UBND tinh cho phép t6 chuc | . 1Y ho so | > NGAY |4 chire dai hoi

dai hoi nhiém ky, dai hoi bat
thuong kém theo du thao Van
ban cho phép t6 chac dai hoi
nhiém ky, dai hoi bat thuong
trinh Lanh dao phong xem xét,
Ky nhay.

- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi (co

nhiém k3, dai hoi
bat thuong hoic
du thao Van ban
tra loi.
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néu rd ly do) trinh Lanh dao
phong xem xét, ky nhay.

B6

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai buéc B5.

Lanh dao
phong

02 ngay

Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cic co
quan lién quan da
ky nhay, du thao
Van ban cho phép
td chic dai hoi
nhiém ky, dai hoi
bat thuong hoic
du thao Van ban
tra 101 da ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

01 ngay

Mau 05 To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co
quan lién quan da
ky duyét, du thao
Van ban cho phép
to chic dai hoi
nhiém ky, dai hoi
bat thuong hoic
Van ban tra loi da
ky duyét.

B8

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Van ban
tong hop y kién cic co quan
lién quan, du thao Vian ban
cho phép t& chuac dai hoi
nhiém ky, dai hoi bat thuong
kém theo hd so sang UBND
tinh giai quyét (qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng tinh
hoic qua Hé thong théng tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh).

- Hoic chuyén Van ban tra 1oi
kém hd so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tam Phuc

Van thu,
Cong chirc
xt ly ho so

0,5 ngay

Mau 05; To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cic co
quan lién quan,
du thao Van ban
cho phép t6 chuc
dai hoi nhigm Ky,
dai hoi bat thuong
va hd so kém
theo.

Hodc mau 05, 06;
Van ban tra loi
kém hd so.
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vu hanh chinh cong dé tra cho
to chic, ca nhan theo budc
B10.

B9

UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S¢ Noi
vu (qua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh) ddng
thoi két thac xir ly trén Hé
théng thong tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

UBND tinh

07 ngay

Vian ban cho
phép t6 chirc dai
hoi nhiém ky, dai
hoi  bat thuong
hoiac Van ban tra
loi

B10

Tra két qua cho to chic.

Can bo
TNW&TKQ;
To6 chuec.

Gid hanh
chinh

Mau 01, 06;
Van ban cho
phép to chic Dai
hoi  nhiém ky
hodc bat thuong
hoiac Van ban tra
[o1.

* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xir Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng tinh

dé guri cho té chic, c& nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguroi ¢o trach nhiém thuwe hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tc 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 véi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

@D

Mau 01

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

@j

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

@H

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
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Mau 04 L ) , Mau 04
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05 i , L Mau 05
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
S6 theo ddi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua SG‘NC)i vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

Vin ban lay y kién cua cic co quan lién quan; Van 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 tinh cho phép t6 chtic Pai hoi nhiém ky.

Vin ban cho phép t6 chirc Pai hoi nhiém ky hoic bat thuong hodc Vian ban
tra loi.

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.

7. Cho phép Hé¢i dit Van phong dai dién

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.07

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Péi twong 4p dung 1a nhitng hoi c6 pham vi hoat dong ca nudc hodc lién
tinh, khi dat van phong dai dién tai céc tinh, thanh pho truc thuoc Trung
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uvong khac vdi noi dat tru so cua hoi.

- Sau khi duoc sy dong ¥ bang van ban cia UBND cap tinh vé viéc cho
phép dit van phong dai dién, hoi béo cao bang vian ban vai Bo Noi vu va
B6 quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc ma hoi hoat dong.

2.2

Cach thic thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

. A by A Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
| Don xin phép dat van phong dai di¢n, theo mau «
BM.TCPCP.07.01;
- | Dy kién noi dung hoat dong caa van phong dai dién; X
Ban sao c6 chung thuc cac gidy to hop phap lién quan
- | dén quyeén st dung nha, dat noi dy Kién dat van phong X
dai dién;
| Ban sao c6 chung thuc quyét dinh thanh 1ap hoi va diéu y
1€ hoi.

* Luew y khi nop hé so trieong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp ho so tryc tiép tai Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc d@é doi chieu;

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

+ Néu ngp ho so qua dich vu Buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 ching
thuc Cua co quan co tham quyen.

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan da hé so hop 1é.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
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Co quan thyc hién: S6 N6i vu. 7
Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.

2.1 Co quan dugc iy quyen: Khong.
Co quan phoi hop: Khong.
58 Poi twgng thuc hién TTHC: Hoi c6 pham vi hoat dong ca nuéc hoic lién
| tinh.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép Hoi dat Vin phong dai

dién hoac Van ban tra loi (cé néu ré ly do).

2.10 | Quy trinh xir ly cong Vviéc:

Trach Thoi Biéu mau/Két

TT Trinh tw . . .
: nhiém gian qua

1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan hé so tryc tiép tir to
churc/ca nhan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hodc qua
Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.v
n T4 chitc/cs
2. Can bo TN&TKQ kiém tra| oo 09C 1 Giy | MAu 01; 02, 03
\ nhén; Can . N S A
Bl | ho so: b ha,nh (néu cd); 06 va ho
- N&u hd so dﬁy du, hop 18 thi TN&TKQ chinh | so theo muc 2.3.
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho tb chuc, ca
nhan.
- Néu ho so chua day du hoac
khdng hop Ié thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khdng bd sung, hoan thién
duogc thi tir chdi tiép nhan hd
SO,

Chuyén hd so truc tiép (néu| Céanbo
c6) va xtr ly trén Hé théng | TN&TKQ i ‘
g |thdng tin giai quyét thu tuc| /dichwvu 0,5 | Mau 01, 05 va ho
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S& | Buu chinh | ngay |so kém theo.

Noi vu. Van thu tiép nhan ho | cong ich;
so, chuyén Lanh dao Sé xem | Van thu;
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xét, chuyén phong Xay dung| Léanh dao
chinh quyén va Té chic bién So
ché (XDCQ&TCBC) dé xut ly.
Lanh dao
g3 | Duyét hd so va chuyén cho| phong 0,5 | Mau 01, 05 va hd
chuyén vién xu ly. XDCQ&T | ngay |so theo muc 2.3
CBC
Xem xét, xur ly hd so: - M?}u 05;’ Van
- Truong hop hd so du diéu ban lay y kien cua
Kién thi tham muu ban hanh Cong chic cac co quan lién
Van ban lay y kién cua cac co xit 1§ h so: quan. N
quan lién quan. Lﬁnhdao’ - Hoac mau 05,
Bq |- Truong hop hd so khong du phc‘)ng" 02 ngay 0‘6_; Vin bég tra
dieu kién thi tham muu ban | [ o dE’lO loi (kéem ho so
hanh Vin ban tra i (O N6 | gy vap theo muc 2.3).
ly do) kém ho so theo muyc 2.3 thu
chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra két
qua.
Nghién ctu, tham dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y
Cla cac co quan, lién quan; bo
sung hoan thién ho so theo y x s
kiAé'n Cla cdc co quan (néu co mgg_ OEEI"(‘ycat(; Ir?f?’
yeu C?u)' e e s Vin ban tong hop
- Truong hop du dieu kién thi y Kién cac co
du thao To trinh dé nghi quan lien quan
BS UBND tinh cho phép Hoi dat | Cong chirc 4,5 Quyét di ’
o . RN o er WA A yet dinh cho
Van phong dai di¢n kem theo | xir ly hé so | ngay ohép Hoi dat Van
du thao Quyét dinh cho phép hone dai dién du
Hoi dat Van phong dai dién phong dal et oy
thao Van ban tra
trinh Lanh dao phong xem xét, o
ky nhay. '
- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi (co
néu 1o ly do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.
Xem xét, ky nhay két qua thuc | Lanh dao ... | Mau 05; céc du
B6 | hien tai busc BS. ohong | 919 | thao: To trinh,
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Vin ban tong hop
y kién cac co
quan lién quan da
ky nhay, du thao
Quyét dinh cho
phép Hoi dat Van
phong dai dién
hoac du thao Van
ban tra loi da ky
nhay.

Mau 05 To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cic co
quan lién quan da

g7 | Xem xét, ky duyét két qua| Lanh dao 01 ngay ky duyét, du thao
thuc hién tai buéc B6. So Quyet dinh cho
phép Hoi dat Van
phong dai di¢n
hodc Van ban tra
101 da ky duyét.
Phat hanh van ban.
- Chuyén To trinh, Van ban
tong hop y kién céc co quan MAu 05° To trinh
lién quan, du thao Quyeét dinh Vin bér; tng hG[f;
cho phép Hoi dat Van phong y Kién cdc o
dai dién kem theo ho SO sang quan lién quan
UBND tinh giai quyét (qua du  thao Quyéi
Trung tdm Phuc vu hanh chinh | Van thu, 05 dinh cho bhé
B8 | cong tinh hoic qua Hé théng | Cong chuc ) inh - cno. pnep
. T L+ tho 1 A ngay |HO1 diat Van
thdng tin giai quyet tha tuc | xu ly ho so phong dai dién va
hanh chinh tinh Ha Tinh). hd so kem theo
- Hogc chuyén Van ban tra loi Hoac mau 05. 06:
kém ho so sang bd phan Vin ban tré’ Ic‘)’i
TN&TKQ tai Trung t@m Phuc kem hd so
vu hanh chinh cong dé tra cho '
td chirc, ca4 nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét Quyét dinh cho
B9 |va chuyén két qua cho S Noi | UBND tinh | 05 ngay | phép Hoi dat Vian

vu (qua Trung tam Phuc vu

phong dai di¢n
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hanh chinh cbng tinh) dong
thoi két thac xu Iy trén Hé
théng théng tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

hoic bat thuong
hoiac Van ban tra
loi.

B10

Tra két qua cho té chic.

Can bo

TN&TKQ;

T6 chuc.

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Quyét dinh cho
phép Hoi dat Van
phong dai dién
hoic bat thuong
hoac Van ban tra
loi.

* Truwong hop hé so qud han xi ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay
trieéc ngay hét han Xk 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 14
va hen lgi ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tink dé guri cho to chie, ca nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguoi co trach nhiém thuc hién can
thuce hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tm ho 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.

BIEU MAU

Mau 01

@j

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

@j

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03

@j

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

Mau 04

|ED

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

|ED

Mau 05

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
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@j

A ) . Mu 06
Mau 06 Sé theo ddi hd so

=
BM.TCPCP.07.01 BM.TCPCP.07.01
Pon d¢ nghi dat van phong dai dién

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S Noi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

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

To trinh d& nghi UBND tinh quyét dinh cho phép Hoi dit Van phong dai
dién.

Quyét dinh cho phép Hoi dat Van phong dai dién hodc Vian ban tra 10i.

Ho so dugce luu tai Phong XDCQ&TCB thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan luu trir ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.

8. Cap giay phép thanh Iap va cong nhan diéu I¢ Quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

a) Chu tich UBND cap tinh cho phép thanh l1ap dbi véi quy ¢d pham vi hoat
dong trong tinh.

C6 muc dich hoat dong pht hop: hd trg, khuyén khich phat trién van hoa,
gido duc, y té, thé duc, thé thao, khoa hoc, cong nghé, cong dong va tir
thién, nhan dao, khéng vi muc tiéu lgi nhuan;
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- Sang lap vién thanh lap quy phai 1a cdng dan, to chic Viét Nam va c6 it
nhat 03 sang lap vién. Diéu kién d6i véi sang lap vién 1a cong dan Viét
Nam: C6 du niang luc hanh vi dan sy va khong ¢ an tich; d6i véi sang lap
vién 13 t6 chuc Viét Nam: Puoc thanh lap hop phap, c6 diéu 1é hoic van
ban quy dinh chire nang, nhiém vu cua t6 chuc; co nghi quyet cua tap thé
lanh dao hoic quyét dinh cua ngudi ding dau cé tham quyen vé viéc tham
gia thanh 1ap quy: quyét dinh cir nguoi dai dién cua to chirc tham gia tu
cach sang lap vién thanh lap quy;

- Ban séng 1ap quy c6 du s6 tai san dong gop dé thanh 1ap quy;

- C6 hd so thanh 1ap quy dam bao theo quy dinh.

¢) Quy do cdng dan, té6 chuc Viét Nam thanh Iap, Ban sang 1ap phai dam
bao s6 tai san déng gdp thanh 1ap quy quy ddi ra tién ddng Viét Nam nhu
sau: Quy hoat dong trong pham vi cap tinh: 1.300.000.000 (mdt ty ba tram
triéu dong).

d) Dbi véi truong hop co ca nhan, to chirc nudc ngoai gop tai san voi cong
dan, t6 chirc Viét Nam thanh lap qui phai dam bao tai san dong goép thanh
lap quy duoc quy doi ra tién dong Viét Nam nhu sau: Quy hoat dong trong
pham vi cdp huyén: 1.200.000.000 (mét ty hai trim triéu dong); Quy hoat
dong trong pham vi cap xa: 620.000.000 (sau trim hai muoi triéu déng).

d) Tai san dong gop thanh 1ap quy phai dugc chuyén quyén sé hitu cho quy
trong thoi han 45 ngay 1am viéc ké tir ngdy quy duoc cap giay phép thanh
lap va cong nhan diéu Ié. Tai san dong gop dé thanh 1ap quy khéng bj tranh
chap hoic thuc hién nghTa vu tai chinh khac.

e) Sau khi dugc cap gidy phép thanh lap va cong nhan d1eu I¢ quy nhung
quy khong thuc hién ding quy dinh vé viéc chuyen quyén so hiru tai san
cho quy, thi gidy phép thanh lap va cong nhan diéu 18 quy hét hiéu luc.
Truong hop vi Iy do khach quan ma quy chua thuc hién duoc viéc chuyén
quyén s& 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 giri co quan nha nudc d cap
gidy phép thanh 13p va cdng nhan dieu 1¢ dé nghi gia han. Thoi gian gia han
chi thuc hién mot lan va téi da khong quéa 20 ngay, néu qua thoi gian gia
han ma quy van khong thuc hién viéc chuyen quyén so hitu tai san thi giay
phép thanh 1ap va cdng nhan diéu & quy hét hiéu luc.

g) Trong thoi han 30 ngay lam viéc ké tir ngay duoc cip giay phép thanh
lap va cdng nhan diéu Ié quy, quy phai cong bd vé viéc thanh 1ap quy lién
tiép trén 03 s6 bao viét hoic bao dién tir & dia phwong ddi véi quy do Cha
tich Uy ban nhan dan cap tinh cho phép thanh 1ap vé cac ndi dung chu yéu
sau day:

- Tén quy;

- Pia chi tru sé chinh caa quy, dién thoai, email hoic website (néu cd) cua
quy;

- TOn chi, muc dich ctaa quy;
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- 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 thuong trd, quoc tich, s6 gidy ching minh nhan dan hoac
ho chiéu cia nguoi dai dién theo phap luat cua quy;

- S6, ky hi¢u, ngay, thang, ndm va co quan cap gidy phép thanh Iap va cong
nhan dicu 1€ quy;

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

2.2 | Cach thwc thuc hign TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ’Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Heé théng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N A A A Ban Ban
2.3 | Thanh phan hé so, bao gom: chinh | sao
- | bon dé nghi thanh 1ap quy, theo mau BM.TCPCP.08.01; X
| Du thao d‘iéu I¢ quy x& hoi theo r~n§1u BM.TCPCP.08.02; «
du thao dicu 1€ quy tu thién theo mau BM.TCPCP.08.03;
- | Tai liéu chitng minh tai san dong gop dé thanh 1ap quy; X

So yéu ly lich, phiéu 1y lich tu phap cua céc thanh vién
ban sang lap quy, sang Iap vién thanh l1ap quy néu thuoc
dién quan ly caa co quan c6 tham quyén thi phai duoc su
d6ng y bang vin ban cia co quan c6 tham quyén theo quy |  x
dinh vé phan cap quan Iy can bo;

Ban sao di chiic ¢6 chung thuc; Hop dong ty quyen c cong
ching (néu co).

* Luru ¥ khi nop hé so trueong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu nép ho so truc tiép tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng tinh hogc
qua dich vu Buu chinh cong ich thi nop ban sao co6 ching thuc cia co quan
c6 tham quyeén.

+ Néu nép hé so qua Hé thong thong tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh thi quét (Scan) te ban chinh;
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2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 40 ngay lam viéc, ké tir khi nhan da ho so hop 1€.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

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

2.7

- Co quan thuc hién: Sé Noi vu.

- Co quan cé thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
- Co quan dwoc ity quyén: Khang.

- Co quan phéi hep: Khong.

2.8

Poi twgng thuc hign TTHC: Quy c6 pham vi hoat dong trong tinh hodc
quy co to chac, ca nhan nudc ngoai gop tai san de thanh lap, hoat dong
trong pham vi huyén, xa.

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cip gidy phép thanh lap va cong

2.9 nhan diéu Ié Quy hoic Van ban tra loi (c6 néu rd Iy do).
2.10 | Quy trinh xir ly cong Vviéc:
T Trinh tu Tréch Thoi Biéu mau/Két
Nnhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan ho so truc tiép tir
to chuc/cd nhan hoac qua
dich vu Buu chinh cong ich
hodc qua H¢ thong thong tin
giai quyét tha tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh: 5 chire/cé «
tnh Ha | Tochuc/ea | \\ay o1; 02, 03
http://dichvucong.hatinh.gov. | nhan; Can | Giohanh |, = Y
Bl . . (néu cd); 06 va ho
v b chinh so theo muc 2.3
2. Can bo TN&TKQ kiémtra| TN&TKQ o
hd so:

- Néu hé so day du, hop ¢ thi
lam tha tyc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho to chic,
ca nhan.

- Néu hé so chwa day du hoic
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khong hop 1& thi huong dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khéng bo sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Chuyén ho so tryc tiép (néu
cd) va xu ly trén Hé thong

thong tin giai quyét thu tuc| Cénbo
hanh chinh tinh Ha Tinh vé| TN&TKQ
gy | SO Noi vu. Van thu tiep nhan | /dich vy Buu | . ngay | Mau 01, 05 va ho
ho so, chuyén Lanh dao So¢ | chinh cong ’ so kém theo.
xem xét, chuyén phong Xay | ich; Van thu;
dung chinh quyén va To chic | Lanh dao Sé
bién ché (XDCQ&TCBC) dé
Xt ly.
Duyét hd so va chuyén cho| Léanh dao .| Mau 01, 05 va hd
B3 A X 0,5 ngay
chuyén vién xu ly. phong so theo myc 2.3
Xem xeét, xur ly hd so: - M?}u 05;, Van
- Trudng hop hd so du diéu ban lay y kien cua
kién thi tham muu ban hanh cac co quan lién
Vin ban lay y kién cia cac co | Cong chic quan.
quan lién quan. xt Iy ho so; - Hoic mau 05,
diéu kién thi tham muu ban | phong; Lanh loi (kem ho  so
hanh Vin ban tra 1oi (c6 néu | dao S&; Vian theo muc 2.3).
rd ly do) kém hd so theo muc thu
2.3 chuyén Trung tdm Phuc
vu hanh chinh c6ng tinh dé
tra két qua.
Nghién ctu, tham dinh hd so, MAau 05; Cac du
dé an. Tong hop kién gop y thao: To trinh,
Cia cac co quan, lién quan; Vin ban tong hop
bd sung hoan thién ho so theo y kién cac co
g5 |V kién cua cac co quan (néu | Cong chirc 195 |quan lién quan,
cl yéu cau). xu ly ho so ngay Quyet dinh cap

- Trudng hop du diéu kién thi
du thao To trinh dé& nghi
UBND tinh cap gidy phép
thanh 1ap va céng nhan diéu

giay phép thanh
lap va cong nhan
diéu 1¢ Quy hoic
du thao Van ban
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¢ Quy kem theo dy thao
Quyét dinh cip giay phép
thanh 1ap va cong nhan diéu
I¢ Quy trinh Lanh dao phong
xem xét, ky nhay.

- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi
(c6 néu ré ly do) trinh Lanh
dao phong xem xét, ky nhay.

tra oi.

B6

Xem xét, ky nhay két qua
thuc hién tai buéc B5.

Lanh dao
phong

03 ngay

Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cic co
quan lién quan da
ky nhay, du thao
Quyét dinh cap
gidy phép thanh
lap va céng nhan
diéu 1& Quy hoic
du thao Vian ban
tra 10i da ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao So

02 ngay

Mau 05; T trinh,
Vin ban téng hop
y kién cic co
quan lién quan da
ky duyét, du thao
Quyét dinh cap
gidy phép thanh
lap va cong nhan
diéu 1 Quy hoic
Van ban tra loi da
ky duyét.

B8

Phat hanh van ban.

- Chuyén T& trinh, Vin ban
tong hop y kién cac co quan
lien quan, du thao Quyét dinh
cap gidy phép thanh lap va
cong nhan diéu 1& Quy kém
theo hd so sang UBND tinh
giai quyét (qua Trung tam

Van thu,
Cong chuc
xt ly ho so

0,5 ngay

Mau 05; To trinh,
Vén ban tong hop
y kién cac co

quan lién quan,
du thao Quyet
dinh cap giay

phep thanh 1ap va
cong nhan diéu I¢
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Phuc vu hanh chinh cong tinh
hoac qua Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh).

- Hoic chuyén Van ban tra
l6i kém hd so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong dé
tra cho t6 chuc, ca nhan theo
buoc B10.

Quy va ho so kém
theo.

Hoac mau 05, 06;
Van ban tra loi
kém hd so.

UBND tinh xem xét giai
quyét va chuyén két qua cho
So Noi vu (qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng

Quyét dinh cap
giay phép thanh
lap va cong nhan

B tinh) ddng thoi két thic xu ly UBND tinh | 10ngay | 4, 16 Quy hoic
trén Hé thong thong tin giai bat thuong hoic
quyét tha tuc hanh chinh tinh Vin ban tra 16i.
Ha Tinh.

Mau 01, 06;
Quyét dinh cap
, 7 Canbd | <o sk gidy phép thanh
B10 | Tra két qua cho to6 chuec. TN&TKOQ; , lap va cong nhan
2 chinh S
To chuc. dieu I¢ Quy hoac
bat thuong hoic
Van ban tra loi
* Truong hop ho so qud han Xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudt
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong tinh
dé guri cho té chirc, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi cé trach nhiém thwc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qud 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.

3 |BIEUMAU

(w]
M?ll,l 01 Méujm

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
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Mau 02 . . , ] . Mau 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mau 03 i L, L Mau 03
Phiéu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mﬁu 04 ., R ) , MAu 04
Phiéu xin 101 va hen lai ngay tra két qua

Mﬁu 05 i , P MAu 05
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

|V|§1U 06 , . Mau 06
S6 theo ddi ho so

BM.TCPCP.08.01 BM.TCPCP.08.01

Pon dé nghi cho phép thanh lap quy
=

BM.TCPCP.08.02 BM.TCPCP. 08.02

Diéu 1é mau cua quy xa hoi
]

BM.TCPCP.08.03 BM.TCPCP.08.03
Piéu Ié mau caa quy tir thién

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Bo pha~n TN&TKQ cua Sé‘Néi vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban lay y kién cia cac co quan lién quan; Van 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 tinh phé duyét Quyét dinh cip gidy phép thanh lap
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va cong nhan diéu Ié Quy.

Quyét dinh cap gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 16 Quy hoac bat
thuong hodc Van ban tra loi

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian lwu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phén luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién

hanh.

9. Céng nhan Quy du diéu kién hoat dong va cdng nhan thanh vién Hdi dong
quan ly Quy

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.09

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thwc hiégn TTHC:
Qu¥ duoc hoat dong khi du cac diéu kién sau:
- C6 giay phép thanh Iap va cdng nhan diéu I¢ do co quan nha nuée ¢d tham
quyén cap.
- P cong b vé viéc thanh lap quy.
- C6 van ban xac nhan cua ngén hang noi quy dang ky m¢ tai khoan vé sb
tien ma sang lap vién dong gop dé thanh lap quy da co du trong tai khoan
cua quy. DBoi vai tai san khac, da thuc hién viéc chuyén quyeén s hiru tai san
theo quy dinh.
- Quyét dinh cua co quan nha nuéc c6 tham quyén cdng nhan quy du diéu
kién hoat dong va cong nhan thanh vién Hoi dong quan ly quy.

2.2 | Céch thac thuc hién TTHC:
- Thuc hién trye tiép tai Trung tﬁmlPhuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé thdng 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 | Ban
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chinh sao

Tai liéu chung minh viéc hoan tat cac thi tuc cong bo vé
viéc thanh 1ap quy va chuyén quyeén s¢ hiru tai san dong X
gop thanh 1ap quy;

Danh sach, dia chi, so dién thoai lién hé, so yéu ly lich va
phiéu ly lich tu phap cua cac thanh vién Hoi dong quan ly
quy, néu thudc dién quan ly cua co quan c6 tham quyén
thi phai dwoc sy déng Yy bang van ban cua co quan co
tham quyén theo quy dinh vé phan cip quan Iy can bo|  x
trudc khi bau Hoi dong quan ly quy. Truong hop thanh
V|en Hoi dong quan ly quy 13 ngudi nude ngoal phai cung
cap ly lich c6 xac nhan cua co quan c6 tham quyén cua
nuédc ngudi dé mang qudc tich;

Vin ban lién quan dén viéc bau thanh vién va cac chac
danh Hoi dong quan ly quy.

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 18.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: Sé Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Cé& nhan, to chic.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyet dinh cong nhan Quy du diéu kién hoat
dong va thanh vién H6i dong Quan ly Quy hoac Van ban tra loi (c6 néu rd ly
do).

2.10

Quy trinh xir ly céng viéc:

TT

Trinh tu Trach Thot | sy mau/két qua
nhi¢m gian
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1. Tiép nhan ho so:

Tiép nhan hd so truc tiép tir to
chuc/ca nhan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hoac qua
Hé théng thong tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

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

T6 chirc/ca

2. Cén bo TN&TKQ kiem tra| .. .| Gio | Mau 01; 02, 03
B1 | ho so: b’é hanh | (néu co6); 06 va ho
- Néu hd so dgy du, hop !é thi TN&TKQ chinh | so theo muc 2.3.
lam thu tuc tiep nhe}n ho so,
hen tra két qua cho to chuc, ca
nhan.
- Néu ho so chua day di hoac
khdng hop 1€ thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khdng bo sung, hoan thién
duogc thi tir choi tiep nhan ho
SO.
Chuyén hd so tryc tiép (néu i
co) va xir Iy trén He théng | 2N Do
; M A ) TN&TKQ
thong tin giai quyet thu tuc /dich vu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S¢& T x L LA
n - -z ~_ x| Buu chinh 0,5 Mau 01, 05 va ho
B2 | Noi vu. Van thu tiép nhan ho A ) \
2T~ , cong ich; ngay |so kém theo.
so, chuyén Lanh dao S& xem <
, 2 \ A Van thu;
xet, chuyén phong Xay dung ~
. A N , . n Lanh dao
chinh quyén va T6 chac bién S§
ché (XDCQ&TCBC) dé xur ly.
g3 | Duyét hé so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 |Mau 01, 05 va ho
chuyén vién xu ly. phong ngay | so theo muc 2.3
Xem xeét, xur ly hd so: Cona chic -’Me:lu O§; Van ban
- Truong hop ho so di diéu | 55! ldy ¥ kién ciia cic
kign thi tham muu ban hanh Lanh dao, CO quan 11~én quan.
Bg | Van ban lay y kién cta cac co phc‘Jng.' 03 ngay | - Hoac mau 05, 06;
quan lién quan. ~ ’ Van ban tra loi
. Lanh dao . N
- Truong hop ho so khong du | g4 van (kém ho so theo
diéu kién thi tham muu ban t’hu: muc 2.3).

hanh Van ban tra loi (c6 néu rd
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ly do) kém hod so theo muc 2.3
chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra két
qua.

Nghién ctu, tham dinh hd so,
dé &n. Téng hop kién gop y cua
cac co quan, lién quan; bd sung
hoan thién hd so theo ¥ kién
Clia cac co quan (néu cd yéu
cau).

- Truong hop du diéu kién thi
du thao To trinh d& nghi
UBND tinh cdng nhan Quy du
diéu kién hoat dong va thanh

Cong chuc

13,5

Mau 05; Cac du
thao: To trinh, Van
ban téng hop V
Kién cic co quan
lien quan, Quyét
dinh  cdng nhan

BS | Vien Hoi dong Quan ly Quy | xwly hoso | ngay S(;Ja}; ;glngdifgj thkézﬁﬂ
kem theo du thao Quyet dinh vien  Hoi dong
cobng nhan Quy du dieu Kkién Quan Iy Quy hoic
hqat dong va thanh vién Hoi du thio Van ban
dong Quan ly Quy trinh Lanh tra 1o
dao phong xem xeét, ky nhay. '

- Trudng hop khong du diéu thi

du thao Van ban tra loi (c6 néu

0 1y do) trinh Lanh dao phong

xem Xét, ky nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh, Van
ban téng hop V
kién cic co quan
lién quan da ky
nhay, du thao

g | Xem xét, ky nhay két qua thuc | Lanh dao 03 ngay Quyét dinh cong
hién tai budc B5. phong nhan Quy du diéu

kién hoat dong va
thanh  vién  Hoi
ddng Quan ly Quy
hoac du thao Van
ban tra loi da ky
nhay.

g7 | Xem xét, ky duyet két qua thyc | Lanh dao 02 ngay Mau 05; To trinh,
hién tai budc B6. So Van ban tong hop
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y kién cac co quan
lién quan da ky
duyét, du thao
Quyét dinh cong
nhan Quy du diéu
kién hoat dong va
thanh vién Hoi
ddng Quan ly Quy
hoac Van ban tra
161 da ky duyét.

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Van ban
tong hop y kién cac co quan
lin quan, du thao Quyét dinh
cong nhan Quy du diéu kién
hoat dong va thanh vién Hoi
d6ng Quan ly Quy kém theo ho
so sang UBND tinh giai quyét

Mau 05; To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co quan
lién quan, du thao
Quyét dinh cong

N . Van thu, nhan Quy du diéu
B8 (qga T”Amg ta}m Phu,c vu ham) Cong chuc O’? kién hoat dong va
chinh cong tinh hoac qua Hé | .\ 7 x ngay : o A
% A % o | XU ly ho so thanh  vién Hoi
thong thong tin giai quyét thu ddng Quan Iy Quy
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh). < A \
y W va ho so kem theo.
- \HOaC ghuyen Vin barAl tra Ifyl Hoic mau 05, 06:
kém ho so sang bd phan Vin ban tra Isi
TN&TKQ tai Trung t@m Phuc kem hd so
vu hanh chinh cong dé tra cho '
t6 chac, ca nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét Quyét dinh cong
va chuyén két qua cho S& Noi nhan Quy du diéu
vu (qua Trung tdm Phuc vu kién hoat dong va
B9 |hanh chinh céng tinh) dong | UBND tinh | 07 ngay |thanh vién Hoi
thoi két thic xa ly trén Hé dong Quan Iy Quy
théng thdng tin giai quyét tha hoic Van ban tra
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh. loi.
Mau 01, 06;
, 7 Can bo Gio | Quyét dinh cong
B10 | Tra két qua cho to chuec. TN&TKQ; hanh | nhan Quy du diéu
To chuec. chinh | kién hoat dong va

thanh  vién HOoi
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ddéng Quan ly Quy
hoic Van ban tra
loi.

* Truong hop hé so qud han xir 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc
ngay hét han xi Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra ket qud chuyen sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh
dé guri cho té chic, ca nhan.

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

BIEU MAU

Méu 01 , i . i M&u 01
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

Mﬁu 02 ., . , ] . Méu 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Mﬁu 03 , , ) L MAu 03
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 L ) i Mau 04
Phiéeu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mﬁu 05 , , L Méu 05
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

I\/Iéu 06 , . M3u 06
S6 theo ddi ho so

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua S& Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
hanh chinh.
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- | HO so theo muc 2.3.

Vin ban lay y kién cta cac co quan lién quan; Vin ban cho y kién cta cac co
quan lién quan; Van ban tong hop y kién cta cac co quan lién quan (néu c0).

To trinh d& nghi UBND tinh phé duyét Quyét dinh cong nhan Quy du dicu
Kién hoat dong va thanh vién Hoi dong Quan ly Quy.

Quyét dinh cng nhan Quy du diéu kién hoat dong va thanh vién Hoi dong
Quan ly Quy hoac Van ban tra loi.

Ho s0 duoc luu tgi Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan luu trit ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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10. C6ng nhan thay ddi, bo sung thanh vién Hai dong quan Iy Quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.10

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Hoi dong quan Iy quy 1a co quan quan ly cua Quy, nhan danh Quy dé quyét
dinh, thuc hién cac quyén va nghia vu cua Quy. Hoi ddng quan ly Quy c6
t6i thiéu 03 thanh vién do sang lap vién dé ct, truong hop khong co dé cur
cua sang lap vién thanh Iap Quy, Hoi dong quan ly Quy nhiém ky trudc bau
ra Hoi dong quan Iy quy nhiém ky tiép theo va duoc co quan nha nudc co
tham quyen cdng nhan. Nhiém ky Hoi dong quan Iy Quy khong qua 05 nam.
Hoi dong quan ly Quy gom: Chu tich, cadc Pho Chu tich va céc thanh vién.

2.2 | Cach thwrc thuc hign TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tém,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Heé thdng thong tin giai quyét thi 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
Van ban néu o 1y do thay d6i, bd sung thanh Viép Hoi
dong quan ly Quy, kém theo danh sach, dia chi, so dién
thoai lién hé; so yeu ly lich va phiéu ly lich tu phap cua X
thanh vién Hoi dong quan ly Quy duoc bo sung, néu thugc
dién quan ly cua co quan c6 tham quyen thi phai dugc su
dong y bang van ban cua co quan co tham quyen theo quy
dinh vé phan cap quan ly can bo trudce khi bau Hoi dong
quan ly Quy.

2.4 | S6 lwong hd so: 01 bd.

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

2.6 |- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh.

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

Co quan thuc hién: S Noi vu.

Co quan c¢é tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.7

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Tb chic.

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cdng nhan thay doi, bd sung thanh

29 | vien Hoi ddng quan Iy Quy hodc Vin ban tra 1oi (c6 néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc

Tréach Thoi

" : Biéu mau/Két qua
nhiém gian

TT Trinh ty

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so tryc tiép tir to
churc/ca nhan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hodc qua
Hé thdng thdng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.v
n T4 chirc/cs
2. Can b TN&TKQ kiém tra| oo\ Gig |Mau 01; 02, 03
\ nhan; Can . L. 5 A
Bl | ho so: bo ha,nh (néu co); 06 va ho
- Néu hd so dgy da, hop !é thi TN&TKQ chinh | so theo muc 2.3.
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho tb chuc, ca
nhan.
- Néu ho so chua day du hoac
khong hop Ié thi huéng dan bo
sung, hoan thién ho so. Néu
khéng bo sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén ho so tryc tiép (néu| Cénbod i ‘
c0) va xu ly trén HE thong | TN&TKQ 0,5 |Mau 01, 05 va ho

B2 J M e s . \ .

thong tin giai quyét thu tuc | /dich vy ngay |so kém theo.

hanh chinh tinh Ha Tinh vé S& | Buu chinh
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Noi vu. Van thu tiép nhan ho | cong ich;
SO, chuyén Lanh dao S& xem | Van thu;
xét, chuyén phong Xay dung| Lanh dao
chinh quyén va Té chtc bién So
ché (XDCQ&TCBC) dé xur ly.
g3 | Duyét hd so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 |Mau 01, 05 va ho
chuyén vién xur ly. phong ngay | so theo muc 2.3
Xem xét, xur ly hd so: —’Ma:lu O§; Van ban
- Truong hop hd so du diéu lay y kien cua cac
Kién thi tham muu ban hanh Cong chitc €O quan li~én quan.
Van ban lay y kién cua cac co | . IV hd so- - Hoac mau 05, 06;
quan lién quan. XUy No so; Van ban tra loi
. \ ) . | Lanh dao \ A
Ba |- Truong hop ho so khong du phong; | 02 ngay (kéem ho so theo
dieu ki¢n thi tham muu ban | 5 dE’lO muc 2.3).
hanh Vanban tra [o1 (cOnéurd | g4. van
ly do) kém ho so theo muyc 2.3 thu
chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra két
qua.
Nghién ctu, tham dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y
Clia cic co quan, lién quan; bo
sung hoan thién hd so theo ¥
kién cua cic co quan (néu c6 Mau 05; Cac du
yéu cau). thao: To trinh, Vin
- Truong hop du diéu kién thi ban tong hop Y
duy thao To trinh dé nghi kién cac co quan
UBND tinh cdng nhan thay lién quan, Quyet
a5 doi, bo sung thanh vién Hoi| Congchuc | 45 |dinh cong nhan
dong quan ly Quy kém theo du | xr ly ho so | ngay | thay doi, bo sung
thao Quyét dinh cbéng nhan thanh  vién  Hoi

thay ddi, bo sung thanh vién
Hoi déng quan ly Quy trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.

- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra 16i (co
néu ro ly do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.

dong quan ly Quy
hoac du thao Van
ban tra loi.
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B6

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai budc Bb.

Lanh dao
phong

01 ngay

Mau 05; cac du
thao: To trinh, Van
ban tong hop y
kién cic co quan
lién quan da ky
nhay, du thao
Quyét dinh cong
nhan thay doi, bd
sung thanh vién
Hoi dong quan 1y
Quy hoac du thao
Van ban tra loi da
Ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai buéc B6.

Lanh dao
Sé

01 ngay

Mau 05; To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co quan
lién quan da ky
duyét, du thao
Quyét dinh cong
nhan thay doi, bo
sung thanh vién
Hoi dong quan ly
Qu¥y hodac Vian ban
tra 101 da ky duyét.

B8

Phat hanh van ban.

- Chuyén T¢& trinh, Vin ban
tong hop y Kkién cac co quan
lien quan, du thao Quyét dinh
cong nhan thay do6i, bo sung
thanh vién Hoi dong quan Iy
Quy kém theo hd so sang
UBND tinh giai quyét (qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cdng tinh hoic qua Hé thdng
thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh).

- Hoic chuyén Van ban tra 1oi
kém hoé so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong dé tra cho
t6 chirc, ca4 nhan theo buéc

Van thu,
Cong chuc
xtr ly ho so

0,5
ngay

Mau 05; To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cac co quan
lién quan, du thao
Quyét dinh cong
nhan thay doi, bo
sung thanh vién
Hoi dong quan ly
Quy va ho so kém
theo.

Hoac mau 05, 06;
Van ban tra loi
kém ho so.
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B10.

B9

UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S¢ Noi
vu (qua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cbng tinh) dong
thoi két thac xu Iy trén Hé
théng théng tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

UBND tinh

05 ngay

Quyét dinh cong
nhan thay doi, bd
sung thanh vién
Hoi déng quan 1y
quy hoac Van ban
tra loi.

B10

Tra két qua cho tb chic.

Can bo
TNW&TKQ;
To6 chuec.

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Quyét dinh cong
nhan thay doi, bod
sung thanh vién
Hoi dong quan 1y
quy hoac Van ban
tra loi.

* Truong hop h6 so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay trudc
ngay het han xur Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen
lai ngay tra ket qua chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh

dé guiri cho té churc, c& nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢é trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén H¢ théng théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.gov.vn voi cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Mau 02

Phiéu yéu cau b sung hoan thién hd so

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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Mau 05 i . L Mau 05
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
S0 theo doi ho so

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co6); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua S Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- | Ho so theo muc 2.3.

Vin ban lay 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 tinh phé duyét Quyét dinh cdng nhan thay doi, bo
sung thanh vién Hoi dong quan ly Quy.

Quyét dinh céng nhan thay d6i, bo sung thanh vién Hoi dong quan Iy Quy
hoac Van ban tra loi.

Ho so dwgc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phén luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.

11. Thay doi Giay phép thanh lap va cong nhan Diéu 1é (sira doi, bd sung)
Quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.11

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Trong truong hop thay ddi noi dung gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu
Ié QUy, Quy phai cong bé noi dung nhimg thay ddi d6 trong thoi han 30
ngay lam viéc keé tir ngay dugc cap giay phep thanh lap va cdng nhan diéu lé
(stra dbi, b6 sung) quy lién tiép trén 03 s6 bao viét hoic bao dién tir & tinh.
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2.2

Cach thirc thyc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh céng ich;

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

\ A LA A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Pon d¢ nghi thay doi giay phép va cong nhan diéu 1¢ (sira y
doi, bo sung) Quy, theo mau BM.TCPCP.11.01;
_ | Nghi quyét cia Hoi dong quan 1y Quy néu rd Iy do vé viéc «
xin thay doi giay phép thanh lap va cong nhan diéu I¢ quy;
- | Du thao biéu I¢ stra ddi, bd sung. X

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan da hd so hop 18.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: So Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phéi hop: Khéng.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: To chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cong nhan thay doi Giay phép
thanh lap va cong nhan biéu 1€ (stra doi, bo sung) Quy hoac Van ban tra loi
(co néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xi& ly cong viéc:
T Trinh tw Tréch Thoi | Biéu mau/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so: Téchac/ca | Gio |Mau 01; 02, 03
B1 | Tiép nhan ho so truc tiép tir | nhan; Can | hanh | (néu c6); 06 va ho

t6 chirc/cé nhan hoic qua dich bo chinh | so theo muc 2.3.
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vu Buu chinh cong ich hodac| TN&TKQ
qua Hé théng thong tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn
2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:
- Néu hd so day du, hop 18 thi
lam thu tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho to chuc,
ca nhan.
- Néu hd so chua day dua hoic
khong hop 1& thi huéng dan
bo sung, hoan thién ho so.
Néu khéng bo sung, hoan
thién dugc thi tir chdi tiép
nhan hd so.
Chuyén hd so truc tiép (néu
c6) va xu ly trén Hé théng| Céanbo
thong tin giai quyét thu tuc | TN&TKQ
hanh chinh tinh Ha Tinh vé| /dichvu
gy | SO Noi vu. Van thu tiép nhan | Buu chinh 0,5 |Mau 01, 05 va ho
ho so, chuyén Lanh dao S¢| céng ich; ngay | so kém theo.
xem xét, chuyén phong Xay | Vin thu;
dung chinh quyén va T6 chiic | Lanh dao
bién ché (XDCQ&TCBC) dé So
Xt ly.
g3 | Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 |Mau 01, 05 va ho
chuyén vién xu ly. phong ngay | so theo muc 2.3
Xem xeét, xur ly hd so: -’Me:lu O§; Van ban
- Trudng hop hd so du diéu lay y kién cua cac
Kién thi tham muu ban hanh | Cong chuc co quan lién quan.
Vin ban lay y kién cta cac co | Xt ly ho so; - Hoic mau 05, 06;
Bg | duan lién quan. Lanh dao 03 ngay Van ban tra 1o
- Truong hop hd so khong du | Phong; (kém ho so theo
diéu kién thi tham muu ban| Lé&nhdao muc 2.3).
S&; Van thu

hanh Vén ban tra 16i (c6 néu
ro ly do) kem ho so theo muc
2.3 chuyén Trung tdm Phuc
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vu hanh chinh cang tinh dé
tra két qua.

BS

Nghién cau, tham dinh hd so,
dé an. Toéng hop kién gop y
clia cac co quan, lién quan; bd
sung hoan thién ho so theo y
kién cua cac co quan (néu cé
y&u Ccau).

- Truong hop da diéu kién thi
du thao To trinh dé& nghi
UBND tinh cdng nhan thay
ddi Gidy phép thanh lap va
cong nhan Diéu 18 (stra doi,
b6 sung) Quy kém theo duy
thao Quyét dinh cbéng nhan
thay d6i Gidy phép thanh lap
va cong nhan biéu lé (sua
doi, bo sung) Quy trinh Lanh
dao phong xem xet, ky nhay.

- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra 1oi (o
néu r0 ly do) trinh Lanh dao
phong xem xet, ky nhay.

Cong chuc
Xt ly ho so

13,5
ngay

Mau 05; Céac du
thao: To trinh, Van
ban tong hop y
kién cic co quan
lien quan, Quyét
dinh  cdng nhan
thay d6i Gidy phép
thanh 1ap va cong
nhan biéu 1& (sira
ddi, bd sung) Quy
hoac du thao Van
ban tra loi.

B6

Xem xét, ky nhay két qua
thuc hién tai budc B5.

Lanh dao
phong

03 ngay

Mau 05; cac du
thao: To¢ trinh, Van
ban téng hop V
kién cic co quan
lién quan da ky
nhay, du thao
Quyét dinh cong
nhan thay d6i Giay
phép thanh lap va
cong nhan Diéu 1¢
(stra d6i, bd sung)
Quy hoac du thao
Van ban tra loi da
ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

02 ngay

Mau 05; To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co quan
lién quan da ky
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duyét, du thao
Quyét dinh cong
nhan thay d6i Giay
phép thanh lap va
cong nhan Diéu 1¢
(stra doi, b sung)
Qu¥y hoac Van ban
tra 161 da ky duyét.

Phat hanh van ban.

- Chuyén T& trinh, Van ban
téng hop y kién cac co quan
lién quan, dv thao Quyét dinh
cong nhan thay ddi Giay phep
thanh lap va cong nhén biéu
16 (stra ddi, bé sung) Quy
kéem theo h6 so sang UBND

Mau 05; To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co quan
lien quan, dy thao
Quyét dinh cong
nhan thay d6i Giay

tinh giai quyét (qua Trung| Van thu,
B8 | tdm Phuc vu hanh chinh cong | Cong chirc O’? p[]ep thaAnh I?;p V?
, < A +hA A 1o A ngay |cong nhan biéu I¢
tinh hodc qua H¢ thong thdng | xur ly ho so (sira ddi, bé sung)
tin giai quyet tha tuc hanh Quy va hé <o kém
chinh tinh Ha Tinh). theo
- Hoac chuyén Van ban tra loi Hoéc.: iU 05. 06:
kéem ho so sang bo phan Vin  ban tré’ Iéri
TN&TKQ tai Trung té}m Phuc kem hd so
vu hanh chinh cong dé tra cho '
t6 chuc, c4 nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai Quyét dinh  cong
quyét va chuyén két qua cho nhan thay doi Gidy
So Noi vu (qua Trung tam phép '[T]anh lap \1&
Phuc vu hanh chinh cong q .| cong nhan Diéu I¢
B9 | tinh) déng thoi két thac xir Iy | JEND 611 07NG3Y | (giva” d5i, bo sung)
trén Hé thdng théng tin giai Quy hodc Vin ban
quyét thu tuc hanh chinh tinh tra loi.
Ha Tinh.
M3u 01, 06;
Can ba Gio Quyet dinh  cong
B10 | Tra két qua cho té chuc. TN&TKQ: | hanh | hén thay doi Gidy
Téchic, | chinh | PREP thanh lap va

cong nhan Diéu 1¢
(stra doi, bo sung)
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Quy hodc Van ban
tra loi.

* Trirong hop o so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc
ngay hét han X 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng tinh
dé guii cho to chirc, ca nhan,

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi cé trach nhiém thiee hién can thuc
hién dong thoi cdc thao tc tiép nhan/chuyen/tm 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 cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

(]
Mﬁu 01 , ) . , Méujol
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mﬁu 02 ., . , ] . Méu 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Méu 03 , , i L M&u 03
Phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 L ) i Mau 04
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

Mﬁu 05 , , L Méu 05
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
]

Mﬁu 06 , . M3u 06
So theo ddi ho so

Pon de nghj thay doi giay phép thanh 13p va cdng nhan
BM.TCPCP 11. dicu Ié (sua doi, bo sung) quy .
01 ]

BM.TCPCP.11.01

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
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hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vin ban lay y kién caa cac co quan lién quan; Vian 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 tinh phé duyét Quyét dinh cong nhan thay
doi Giay phép thanh l1ap va cdng nhan Diéu 1€ (stra doi, bo sung) Quy.

Quyét dinh cong nhan thay doi Gidy phép thanh lIap va cong nhan bicu I¢
(stra doi, bo sung) Quy hoac Van ban tra loi.

Ho so duoc luu tgi Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phén luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién

hanh.

12. Cap lai gidy phép thanh lap va cong nhan Piéu 1é Quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.12
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Trong trueong hop thay doi ndi dung giay phép thanh 1ap va cong nhan dieu
1€ quy, quy phai cdng bo ndi dung nhirng thay doi dé trong thoi han 30 ngay
lam viéc ke tr ngay dugc cap giay phép thanh Iap va cong nhan dieu 1€ quy
lién tiep trén 03 s6 bao viéet hoac bao dién tr ¢ tinh.
2.2 | Céch thwc thuc hién TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tﬁm,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé thdng thong tin giai quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
N A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh

Sao
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Pon dé nghi cp lai giay phép thanh Iap va cong nhan dieu
I¢ quy, theo mau BM.TCPCP.12.01.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir khi nhan da ho so hop 1€.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: S Noi vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cap lai gidy phép thanh lap va cong
nhan Bieu 1€ Quy hoac Van ban tra loi (c6 néu ré ly do).

2.10 | Quy trinh xir ly cong Vviéc:
T Trinh t Trach Thoi Biéu m{\loU/Ké't
: nhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so:
Tiép nhan hd so tryc tiép tir to
churc/ca nhan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hodc qua
Hé thdng thdng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha| _,
Tinh: T‘r’lfh_“é’,ca Gig panp | MU 01; 02, 03
B1 | http://dichvucong.hatinh.gov.v | " arl‘)’é an ::‘;]mah” (néu c6); 06 va hd
n , . TN&TKQ so theo muc 2.3.
2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hod so day du, hop Ié thi
lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc, ca
nhan.



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

152

- Néu hd so chua day du hoac
khéng hop Ié thi huéng dan bd
sung, hoan thién ho so. Néu
khéng bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén hd so truc tiép (néu

, \ " 1 A A ) Can b@
cd) va xu ly trén Hé thong
2 . z \ TN&TKQ
thong tin giai quyet thu tuc /dich vu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S¢ T x S LA
n - i ~_ x| Buu chinh .| Mau 01, 05 va ho
B2 | Noi vu. Van thu tiép nhan ho ~ ... | 0,5ngay N
: cong ich so kém theo
so, chuyén Lanh dao S& xem 9 ] '
. 2 . A Van thu;
xét, chuyén phong Xay dung N
. PR SR Lanh dao
chinh quyén va To chuc bién Ss
ché (XDCQ&TCBC) dé xir 1y.
Duyét hé so va chuyén cho| Linh dao .. | Mau 01, 05 va hd
B3 A A \ 0,5 ngay
chuyén vién xu ly. phong so theo myc 2.3
Xem xét, xir Iy ho so: - M?}u 05; Van
- Truong hop hé so du diéu ban lay y kién cua
ki¢n thi tham muu ban hanh Cona chic cac co quan lién
Van ban I3y y kién ciia céc co | 05" quan.
uan lién quan Xu'ly o so; - Hoic mau 05
e hop hé ong dia | —onn dao 06; Van ban tra
B4 |- Truong hop NG so khong du | phang: | g2 ngay | o0 » 30 P4
dieu kién thi tham muu ban| |5 . 5o loi (kem ho so
hanh Van ban tra 16i (cOnéurd | g4 vy theo muc 2.3).
ly do) kém ho so theo muyc 2.3 thu
chuyén Trung tam Phuc vu
hanh chinh cdng tinh dé tra két
qua.
Nghién ctu, tham dinh ho so, Mau 05; Cac du
de an. Tong hop kién gop y thao: To trinh,
Cua cac co quan, li€n quan; bo Vin ban tong hop
sung hoan thién ho so theo y y kién cac co
kién cta cac co quan (néu O | . . quan lién quan,
B5 | yéu cau). )if?f ﬁgig 4,5ngay | Quyét dinh cap
- Trudng hop du didu kién thi lai giay phép

du thao To trinh dé nghi
UBND tinh cép lai gidy phép
thanh lap va cong nhan Diéu l¢
Quy kém theo du thao Quyét

thanh lap va cong
nhan Piéu 1& Quy
hoac du thao Vian
ban tra loi.
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dinh cap lai gidy phép thanh
lap va cong nhan Piéu I Quy
trinh Lanh dao phong xem Xét,
Ky nhay.

- Trudng hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi (cé
néu 10 1y do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.

B6

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai budc B5.

Lanh dao
phong

01 ngay

Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vin ban tong hop
y kién cic co
quan lién quan da
ky nhay, du thao
Quyét dinh cép
lai gidy phép
thanh lap va cong
nhan Piéu 1& Quy
hoac du thao Van
ban tra loi da ky
nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

01 ngay

Mau 05; T trinh,
Vin ban téng hop
y kién cic co
quan lién quan da
ky duyét, du thao
Quyét dinh cép
lai  gidy phép
thanh lap va céng
nhan Piéu 1& Quy
hodac Van ban tra
lo1 da ky duyét.

B8

Phat hanh van ban.

- Chuyén T trinh, Vin ban
tong hop y kién cic co quan
lien quan, dy thao Quyét dinh
cap lai giay phép thanh lap va
cdng nhan Diéu 18 Quy kém
theo hd so sang UBND tinh
giai quyét (qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh céng tinh

Van thu,
Cong chuc
xu ly ho so

0,5 ngay

Mau 05; To trinh,
Vin ban téng hop
y kién cac co
quan lién quan,
du thao Quyét
dinh cap lai gidy
phép thanh lap va
cong nhan Diéu 16
Quy va ho so kém
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hoac qua Hé thong théng tin
giai quyét thu tuc hanh chinh
tinh Ha Tinh).

- Hodc chuyén Vin ban tra loi
kém hd so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng dé tra cho
td chic, ca4 nhan theo budc
B10.

theo.

Hoac mau 05, 06;
Van ban tra loi
kém hd so.

B9

UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S¢ Noi
vu (qua Trung tam Phuc vu
hanh chinh cbng tinh) dong
thoi két thac xu Iy trén Hé
théng théng tin giai quyét thu
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

UBND tinh

05 ngay

Quyét dinh cap
lai gidy phép
thanh 1ap va céng
nhan Diéu Ié hoic
Van ban tra loi.

B10

Tra két qua cho t6 chuc.

Can bd
TNW&TKQ;
To6 chuec.

Gid hanh
chinh

Mau 01, 06;
Quyét dinh cap
lai gidy phép
thanh lap va cong
nhan Diéu Ié hoic
Van ban tra loi.

* Truong hop ho so qud han Xt 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudt
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong tinh

dé giri cho té churc, c& nhan.

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

BIEU MAU

Mau 01

@j

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

@j

Mau 02

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so
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Mau 03 i L, L Mau 03
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 L ) , Mau 04
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mﬁu 05 , ) P Mu 05
Phicu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 , . Mau 06
S6 theo ddi ho so

Pon dé nghi cp lai gidy phép thanh Iap va cong nhan
dieu 1€ quy
BM.TCPCP.12.01

@H

BM.TCPCP.12.01

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua Noi vu tai
- | Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thi tuc
hanh chinh.

- | Hb so theo muc 2.3,

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

To trinh dé nghi UBND tinh phé duyét Quyet dinh cp lai gidy phép thanh
Iap va cdng nhan Dbiéu lé.

Quyét dinh cap lai gidy phép thanh 1ap va céng nhan Diéu 18 hoic Vin ban
tra loi.

Ho s0 dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trir ctia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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13. Cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi dinh chi co thai han hoat

KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.13

NQI 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 nhitng
quy dinh sau:

- Hoat dong sai muc dich, khong ding diéu 1é cua quy di duoc co quan nha
nuéc ¢d tham quyén céng nhan; mau thuin nodi bd nghiém trong khong tu
giai quyét duoc; trong qua trinh t6 chirc, hoat dong c6 van dé phuc tap lién
quan dén an ninh, trat tu;

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

- Sitr dyung sai cac khoan tai tro c6 muc dich cua cac to chic, ca nhan tai trg
cho quy;

- T6 chtrc van dong tai tro khong dung véi muc dich duge quy dinh trong
diéu 1¢;

- Khéng hoat dong lién tuc trong thoi han 06 thang;

- Khdng thuc hién day du ché do bao co vé tinh hinh té chic, hoat dong va
béo céo tai chinh hang nim va d3 dugc co quan nha nudc ¢ tham quyén co
van ban don déc nhung qua thoi han 30 ngay 1am viéc ké tir khi nhan duoc
van ban don doc quy van khdng khic phuc;

- Khdng bao céo viéc thay do6i dia chi tru s¢ chinh, thanh vién Hoi dong
quan ly, Giam déc quy.

b) Trong thoi han 15 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 két luan sai pham tai quy
co quan nha nudc ¢d tham quyén ra quyét dinh tam dinh chi hoat dong cua
quy. Ngoai viéc bi dinh chi hoat dong c6 thoi han, ty theo tinh chat va mirc
d6 vi pham, quy co thé bi xu phat hanh chinh, néu gay thiét hai thi phai boi
thuong thiét hai va nhirng nguoi ¢ trach nhiém quan ly quy bi xtr ly theo
quy dinh cua phép luat.

¢) Hét thoi han dinh chi c6 thoi han ma quy khong khic phuc duoc vi pham,
thoi han dinh chi ¢6 thoi han hoat dong kéo dai thém 01 thang, qua thoi han
kéo dai thém ma quy van khdng khac phuc dugc sai pham, co quan c6 tham
quyén quyét dinh giai the quy.

d) Co quan c6 tham quyén cho phép thanh 1ap quy quyet dinh xtr phat hanh
chinh; chuyén ho so va yéu cau co quan ¢ tham quyén xi Iy vi pham.

2.2

Cach thirc thwc hign TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tdm ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;




157

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

\ A LA A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ |Pon d& nghi cho quy hoat dong tré lai, theo mau y
BM.TCPCP.13.01;
] Bao cao cua Hoi ddng quan ly quy va cac tai liéu ching
minh quy da khac phuc sai pham. X

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5 | Thaoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dia ho so hop 1é.

2.6 | Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

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

Co quan thuc hién: So No6i vu.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phéi hop: Khéng.

2.7

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: To6 chuc.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép quy hoat dong tro lai sau
khi bi tam dinh chi hoat dong hoac Van ban tra ho so (c6 néu 1o 1y do).

2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc

Trach Thoi

TT Trinh tw . .
: nhiém gian

Biéu mau/Két qua

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so truc tiép tir to
churc/cd nhan hoac qua dich vu T4 chic/ca i
Buu chinh cong ich hodc qua han: Can Gio |Mau 01; 02, 03
B1 | HE thong thong tin giai quyet ’ hanh | (néu cod); 06 va ho

] N . \ \ bo ;
?Tllllh'.[uc hanh chinh tinh Ha TN&TKQ chinh | so theo muc 2.3.

http://dichvucong.hatinh.gov.v
n
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2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu hd so day du, hop Ié thi
lam thu tyuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho té chic, ca
nhan.

- Néu hd so chua day du hoac
khong hop 1é thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khdong bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan hd
SO.

Chuyén hd so tryc tiép (néu

, \ . 1 R n £ Can bf)

c0) va xut ly trén H¢ thong TN&TKO

thdng tin giai quyet thu tuc /dich vu

hanh chinh tinh Ha Tinh vé S& Buu chin x N

n - . . LA uu chinh 0,5 Mau 01, 05 va ho

B2 | NOI vu. Van thu tiép nhan ho cong ich: ngdy | so keém theo

SO, chuyép Lanh dao S& xem Vin thu', '

Xét, chuyén phong Xay dung L&nh daé)

chinh quyén va To chuc bién 3§

ché (XDCQ&TCBC) dé xir ly.
g3 | Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 |Mau 01, 05 va ho

chuyén vién xu ly. phong ngay | so theo muc 2.3

Xem xeét, xur ly hd so: -,Mﬁu O§; Van ban

- Trudng hop hd so dit didu ldy y kién cia céc

Kién thi tham muu ban hanh | ~, , co quan lién quan.

Vin ban lay y kién caa cac co C;E?,Cﬂgc - Hoic mau 05, 06;

quan lién quan. <o Iilénh Van ban tra 10
B4 |- .Tru’c‘)’rjg hop hé so khong du dao’ph(‘)ng; 02 ngay (kém ho so theo

diéu Kkién thi tham muu ban Lanh dao muc 2.3).

hanh Vién ban tra o1 (c6 néu rd So- Van

ly do) kém ho so theo muc 2.3 thu

chuyén Trung tam Phuc vu

hanh chinh céng tinh dé tra két

qua.

Nghién ctu, thim dinh hé so, Mau 05; Cac du

dé an. Tong hop kién gop y Cong chic | 45 thao: To trinh, Van
B5 | cua cac co quan, lién quan; bo xit Iy hé so | ngay ban tong hop vy

sung hoan thién hd so theo ¥
Kien cua cac co quan (néu cO

kién cic co quan
lién quan, Quyeét
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yBu cau).

- Trudng hop du diéu kién thi
du thao To trinh d& nghi
UBND tinh cho phép quy hoat
dong tré lai sau khi bi tam
dinh chi hoat dong kem theo
du thao Quyét dinh cho phép
quy hoat dong tro lai sau khi bi
tam dinh chi hoat dong trinh
Lanh dao phong xem xét, ky
nhay.

- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi (cé
néu ro 1y do) trinh Lanh dao
phong xem xét, ky nhay.

dinh cho phép quy
hoat dong tro lai
sau khi bi tam dinh
chi hoat dong hoac
du thao Van ban tra
loi.

B6

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai buéc B5.

Lanh dao
phong

01 ngay

Mau 05; cac du
thao: To trinh, Van
ban tong hop Y
kién cac co quan
lién quan da ky
nhay, du thao
Quyét dinh cho
phép quy hoat dong
tro lai sau khi bi
tam dinh chi hoat
dong hoac du thao
Vian ban tra loi da
Ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

01 ngay

Mau 05; To trinh,
Vin ban téng hop
Kién cac co quan
lién quan da ky
duyét, du thao
Quyét dinh cho
phép quy hoat dong
tro lai sau khi bi
tam dinh chi hoat
dong hoac Van ban
tra 101 da ky duyét.

B8

Phat hanh van ban.
- Chuyén To trinh, Vin ban

Van thu,
Cong chuc

0,5
ngay

Mau 05; To trinh,
Van ban tong hop y
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tdng hop y kién cac co quan | xir Iy hd so Kién cic co quan
lien quan, du thao Quyét dinh lien quan, dy thao
cho phép quy hoat dong tro lai Quyét dinh cho
sau khi bi tam dinh chi hoat phep quy hoat dong
dong kém theo hd so sang tré lai sau khi bi
UBND tinh giai quyét (qua tam dinh chi hoat
Trung tdm Phuc vy hanh chinh dong va hd so kém
cdng tinh hoic qua Hé théng theo.
thong tin giai quyét tha tuc Hoic miu 05, 06;
hanh chinh tinh Ha Tinh). Vin ban tra |oi
- Hoic chuyén Vin ban tra 10 kém hd so.
kém hdé so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong dé tra cho
t6 chic, ca nhan theo budc
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét Quyet dinh  cho
va chuyén két qua cho S Noi pheép quy hoat dong
vu (qua Trung tdm Phuc vy tro lai sau khi bi
B9 | hanh chinh coéng tinh) déng | UBND tinh | 05 ngay | tam dinh chi hoat
thoi két thic xu ly trén Heé dong hodc Vin ban
théng théng tin giai quyét thu tra loi.
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.
Mau 01, 06; Quyét
canbs | Gio ﬁ‘”rt‘ ‘g‘f’ phqu qf'-Y
B10 | Tra két qua cho té chc. TN&TKQ: | hanh |10at dong o fal
X g . sau khi bi tam dinh
To chuec. chinh

chi hoat dong hoac
Vin ban tra oi.

* Trirong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéce
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen
lai ngay tra két qua chuyén sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong tinh

dé guri cho té chic, c& nhan.

* Trong qua trinh giai quyét ho SO nguwoi ¢6 trach nhiém thuwce hién can thuc
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 véi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU
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A i B . i Mau 01
Mau 01 Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua

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

M?lu 03 i i , o M&u 03
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so

Mau 04 L ) , Mau 04
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua

Mﬁu 05 i ) L Mu 05
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so

Mﬁu 06 ) Ly Mau 06

So6 theo doi ho so
)

BM.TCPCP.13.01 . BM.TCPCP.13.01
Pon dé nghi cho quy hoat dong tro lai

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu cd); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua S&\N@i vu
tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Vian ban lay 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 caa cac co quan lién quan.

To trinh d¢é nghi UBND tinh cho phép quy hoat dong tro lai sau khi bi tam
dinh chi hoat dong

Quyét dinh cho phép quy hoat dong tré lai sau khi bi tam dinh chi hoat dong
hodc Van ban tra loi.

Ho so duoc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 nim. Sau khi hét han,
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chuyén hé so xubng b phan luu trit ctia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

14. Hop nhét, sap nhap, chia tach, mé réng pham vi hoat déng Quy

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.14
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Céc quy hop nhat, quy duoc sap nhap, quy bi chia cham dit ton tai va hoat
dong sau khi c6 quyét dinh cia co quan nha nudc €O tham quyén cho phep
hop nhat, sap nhap va chia quy. Quyén va nghia vu cua cac quy hop nhat,
quy duoc sap nhap, quy bi chia duoc chuyén giao cho cac quy méi va quy
sap nhap. Doi véi truong hop tach quy, thi quy bi tach va quy dugc tach
(quy thanh lap mai) thuc hién quyén, nghia vu phu hop véi muc dich hoat
dong cua quy va phai cung lién ddi chiu trach nhiém vé nghia vu cua quy
trudce khi tach.
2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Thuc hién truc tiép tai Trung tam l?huc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng thong 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 ho so, bao gom: chinh | sao
Pon dé nghi hop nhat, sap nhap, chia, tich quy, trong do
_|néu r6 ly do va tén goi méi cua quy, theo mau
BM.TCPCP.14.01 hoac BM.TCPCP.14.02 hoac| x
BM.TCPCP.14.03 hoac BM.TCPCP.14.04;
- | Du thao Diéu 1& Quy; X
Nghi quyét caa Hoi dong quan ly qu vé viéc hop nhat,
- | s&p nhap, chia, tach quy; ¥ kién déng y bang van ban cua |  x
sang lap vién hodc nguoi dai dién hop phép cua sang lap
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vién (néu co);

Du kién nhan su Hoi ddng quan Iy quy:; X

Phuong an gidi quyét tai san, tai chinh, lao dong khi hop
nhat, sap nhap, chia, tach quy.

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

+ Néu ngp ho so truc tiép tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chieu;

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

+ Néu nop hé so qua digh Vu Buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 ching
thuc Ciia co quan cé tham quyén.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 30 ngay 1am viéc, ké tir khi nhan da ho so hop 18.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 | Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.
™ | - Hé thdng thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S& Noi vu.
,7 | Coquancé tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
" | Co quan dwoc iy quyeén: Khong.
Co quan phéi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chuc.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép Hop nhat, sap nhap, chia
" | tach Quy hoac Van ban tra loi (co néu rd ly do).
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc:
T Trinh tu Trach Thoi Bieu mau/Ket

nhiém gian qua
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1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan hd so truc tiép tur
t6 chirc/ca nhan hoic qua dich
vu Buu chinh cong ich hoac
qua Hé théng thdng tin giai
quyét tha tuc hanh chinh tinh
Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.v
n

To chirc/ca

Mau 01: 02, 03

2. Can bo TN&TKQ kiém tra nhan: CAn Gio (néu co): 06 va
Bl | ho so: . hanh \
A . . bo . ho so theo muc
- Néu ho so dﬁ,y du, h0p |é thi TN&TKQ chinh 23
lam thu tuc tiép nhan ho so,
hen tra két qua cho t6 chuc, cé
nhan.
- Néu hé so chua day du hoic
khéng hop 18 thi huéng dan bod
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan ho
SO.
Chuyén hd so truc tiép (néu
c6) va xu ly trén Hé théng | Cénbo
thong tin giai quyét thu tuc | TN&TKQ
haAn_h Chlnhvtlnh Hg ;[‘Inh ve S(I /dich \{u 05 M3u 0L, 05 va hd
B2 | Noi vu. Van thu tiép nhan ho | Buu chinh naa 1em th
so, chuyén Lanh dao S& xem | cong ich; gay | so kem theo.
xét, chuyén phong Xay dung| Van thu;
chinh quyén va Té chic bién | Lanh dao So
ché (XDCQ&TCBC) dé xir ly.
g3 | Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 | Mau 01, 05 va ho
chuyén vién xu ly. phong ngay | so theo muc 2.3
Xem xeét, xur ly hd so: - Mﬁq 05; Vejm
- Truong hop hd so du dieu | Cong chic ban lay y kién
kién thi tham muu ban hanh | Xt ly ho so; Icﬁa cac co quan
Vin ban lay y kién cua cac co | Léanh dao .| lién quan.
B4 quan lién quan. phong; Lanh 03ngay | _ Hoic mau 05,
- Truong hop hd so khong du | dao So; Van 06; Van ban tra
diéu kién thi tham muu ban thu loi (kéem ho so

hanh Van ban tra 1oi (c6 néu

theo muc 2.3).
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rd Iy do) kém hé so theo muc
2.3 chuyén Trung tdm Phuc vy
hanh chinh cbng tinh dé tra
két qua.

Nghién ctu, thim dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y
clia cac co quan, lién quan; bd
sung hoan thién hd so theo y
kién cua cac co quan (néu co
y&u cau).

- Truong hop da diéu kién thi
duy thao To trinh dé& nghi

Mau 05; Céc du
thao: To trinh,
Vian ban téng
hop y kién cac co
quan lién quan,

g5 |UBND tinh cho phép hop| Congchic | 135 Quyét dinh cho
nhat, sdp nhap, chia tich Quy | xirlyhoso | ngay |phép hop nhat,
kém theo du thao Quyét dinh sép nhap, chia
cho phép hop nhat, sap nhap, tach Quy hozc du
chia tach Quy trinh Lanh dao thao Van ban tra
phong xem xét, ky nhay. loi.
- Truong hop khéng du diéu
thi du thao Van ban tra loi (cé
néu ro ly do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vian ban  tong
hop y kién cac co
quan lién quan
B6 ?](_em X(.ét’ k}’/ nhay két qua thuc Lﬁn}} dao 03 ngay ?r?éok}zgt?;léiy,diﬁﬁ
i¢n tai budc BS. phong A
cho phép hop
nhat, sap nhap,
chia tach Quy
hoac du thao Van
ban tra loi da ky
nhay.
Mau 05; To
) trinh, Van ban
g7 | Xem xét, ky duyét ket qua| . 420 56 | 02 ngay tong hop y kién

thuc hién tai budc B6.

cac co quan lién
da ky
du thao

quan
duyeét,
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Quyét dinh cho
phép hop nhit,
sap nhap, chia
tich Quy hoac
Van ban tra loi

da ky duyét.
Phat hanh van ban.
- Chuyén To trinh, Van ban ~
tong hop y Kién cic co quan Mau 05; To

lien quan, du thao Quyét dinh
cho phép hop nhat, sap nhap,
chia tach Quy kém theo hd so
sang UBND tinh giai quyét
(qua Trung tdm Phuc vu hanh

Van thu,

trinh, Van ban
tong hop y kién
cac co quan lién
quan, du thao
Quyét dinh cho

B8 | chinh cbng tinh hoac qua Hé | Cbng chirc no’z‘f phép hop nhét,
théng thong tin giai quyét thu | xu 1y ho so 98 |sap nhap, chia
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh). tich Quy va ho
- Hoic chuyén Van ban tra 10i so kem theo.
kém hd so sang bo phan Hoac mau 05,
TN&TKQ tai Trung tam Phuc 06; Van ban tra
vu hanh chinh cong d¢é tra cho loi kém ho so.
td chtc, cA nhan theo budc
B10.

UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S& Noi Quyét dinh cho
vu (qua Trung tdm Phuc vu phép hop nhét,

B9 |hanh chinh cong tinh) dong| UBND tinh | 07 ngay | sép nhap, chia
thoi két thic xu ly trén Hé tach Quy hoac
théng thong tin giai quyét tha Vin ban tra 1oi
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

Mau 01, 06;
Cén bo Giy | Quyet dinh cho
B10 | Tra két qua cho t6 chuc. TN&TKQ; | hanh phép hop - nhat,
Téchic. | chinh |SaP nhap,  chia

tich Quy hoac
Vin ban tra oi.

* Truong hop ho so' qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay
trieéc ngay hét han xir Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i
va hen lai ngay tra két qud chuyén sang Trung tdm Phyuc v hanh chinh
cdng tinh dé guiri cho té chic, ca nhan.
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* Trong qud trinh gidi quyét hé so ngueoi cé trach nhiém thwe hién cdn
thue hién dong thoi cdc thao tac tiép nhan/chuyén/tra ho so, két qua gidi
quyét trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01 , i . i Mau 01
Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

MEIU 02 ., . , ) . M&u 02
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

Méu 03 , , i L Mu 03
Phiéu tur choi tiep nhan giai quyét ho so

(W]
Méu 04 , 5 , Méu%l
Phiéu xin 161 va hen lai ngay tra két qua

(]
Mau 05 , , L MSujos
Phieu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

M'flu 06 M3u 06

S6 theo ddi ho so
)
BM.TCPCP.14.01 BM.TCPCP.14.01

Pon dé nghi tach quy
=

BM.TCPCP.14.02 BM.TCPCP. 14.02

Pon dé nghi chia quy
=

BM.TCPCP.14.03 BM.TCPCP.14.03
Pon dé nghi hop nhat quy
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@j

BM.TCPCP.14.04 BM.TCPCP.14.04
Pon dé nghi sap nhap quy

DPon dé nghi mo rong pham vi hoat dong quy
BM.TCPCP.14.05 Iij

BM.TCPCP.14.05

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai B phan TN&TKQ cua So Né‘i vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so
tha tuc hanh chinh.

- Ho so theo muc 2.3.

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

To trinh d& nghi UBND tinh phé duyét Quyét dinh cho phép hop nhat, sép
nhap, chia tach Quy.

Quyét dinh cho phép hop nhat, sap nhap, chia tach Quy hodc Vian ban tra
loi.

Ho so' dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bd phan luu trir cia co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.

15. Poi tén Quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.15

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Trong truong hop thay doi ndi dung gidy phép thanh 1ap va cong nhan bicu
I¢ quy, quy phai cong bo noi dung nhitng thay doi dé trong thoi han 30
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ngay lam viéc ké tir ngay duoc cap giay phép thanh 13p va cong nhan dicu
I¢ (stra doi, bo sung) quy lién tiep trén 03 so bao viét hoac bao dién tir o
tinh.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi doi tén quy, theo mau BM.TCPCP.15.01; X

Nghi quyét cua Hoi dong quan ly quy vé viéc doi tén quy; X

Du thao Diéu I¢ stra di, bd sung; X

Y kién dong y bang van ban cua sang 1ap vién hoic ngudi
dai dién hop phép cua sang lap vién (néu co).

2.4

S6 lwong ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 8.

2.6

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

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

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

2.7

Co quan thuc hién: So Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phéi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: To6 chuc.

2.9

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cho phép doi tén va cong nhan
bicu ¢ (stra d6i, bo sung) cua Quy hoac Van ban tra loi (c6 néu ré ly do).
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2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:
T Trinh te Trach Thoi | Biéu mﬁvu/Két
nhiém gian qua

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan hod so tryc tiép tir to

churc/ca nhan hoac qua dich vu

Buu chinh cong ich hodc qua

Hé théng thong tin giai quyét

tha tuc hanh chinh tinh Ha

Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.v

n . <

Ln 2 To6 chuc/ca . Mau 01; 02, 03
B1 ﬁocs:gn 0o TN&TKQ kiem tra | pan- can rglr% (néu co); 06 va
P ) . bo . ho so theo muc

- Néu ho so dﬁy du, hO‘p |é thi TN&TKQ chinh 23

lam thua tuc tiép nhan ho so,

hen tra két qua cho t6 chic, ca

nhan.

- Néu hd so chua day du hoac

khong hop 1é thi huéng dan bd

sung, hoan thién hd so. Néu

khdong bd sung, hoan thién

duoc thi tir chdi tiép nhan hd

SO.

Chuyén hd so tryc tiép (néu

c6) va xir ly trén Hé théng| Canbo

thong tin giai quyét thu tuc| TN&TKQ

haAn_h Chlnhvtmh Hg ATInh ve S(I /d1c,h vu Pw 05 Miu 01 05 va
B2 | NGi vu. Van thu tiep nhan ho | chinh cong nad hd so ket th

so, chuyén Lanh dao S& xem ich; Van gay 0 50 kem theo.

xét, chuyén phong Xay dung | thu; L&nh

chinh quyén va Té chuc bién|  dao So

ché (XDCQ&TCBC) dé xir ly.

Duyét hd so va chuyén cho| Lanh dao 0,5 I\/!au 01, 05 va
B3 A ALt . . ho so theo muc

chuyén vién xu ly. phong ngay |, 4
B4 Xem xét, xtt Iy hd so: Cong chtc 02 ngay | - |V|5u, 05; Van

- Truong hop hé so da diéu | xir Iy ho so; ban lay y kién
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Kién thi tham muu ban hanh | Lanh dao cua cac co quan
Vian ban lay y kién caa cac co | phong; Lanh lién quan.
quan lién quan. dao S&; Van - Hoac mau 05,
- Truong hop hd so khéng du thu 06; Van ban tra
diéu Kkién thi tham muu ban loi (kém hd so
hanh Van ban tra loi (c6 néu ré theo muc 2.3).
ly do) kém hé so theo muc 2.3
chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh dé tra két
qua.
Nghién ctu, thim dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y
cla cac co quan, lién quan; bo
sung hoan thién hd so theo ¥ MAau 05; Cac du
kién Cua cdc co quan (néu c thao: To trinh,
yéu cau). Vian ban tong
- Truong hop du diéu kién thi hop y kién céc
dy thio To trinh dé ngh co quan lién
UBND tinh cho phép d6i tén quan, Quyet dinh
va cong nhan Diéu Ié (stra ddi, | Cong chic 45 | cho phép doi tén
BS A 5 ~ \ 5 - A N b A A
bo sung) cua Quy kém theo du | xtr ly ho so ngay |va_ cong nhan
thao Quyét dinh cho phép doi bieu 1¢ (sira doi,
tén va cong nhan Diéu Ié (sta bd sung) cua
d6i, bd sung) cua Quy trinh Quy hoic du
Lanh dao phong xem xét, ky thao Van ban tra
nhay. loi.
- Truong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi (co
néu rd 1y do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.
Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vian ban tong
hop v kién céc
co quan lién
86 r)]<.eAm Xét, ky nhay két qua thyc Lanhdao | ., o gay | quan da ky nhiy,
ién tai budc B5. phong du thao Quyet

dinh cho phép
doi tén va cong
nhan Diéu 1&
(stra  doi, bd
sung) cua Quy
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hoac du thao
Van ban tra loi
da ky nhay.

Xem xét, ky duyét két qua

Mau 05, To
trinh, Van ban
tong hop y kién
cac co quan lién
quan da  ky
duyét, du thao

B7 thuc hién tai budc B6. Lanh dao S¢ | 01 ngay Quyét dinh cho
phép dol tén va
cong nhan Diéu
& (saa doi, bd
sung) cua Quy
hodc Van ban tra
101 da ky duyét.

Phat hanh van ban.
- Chuyen To trinh, Van ban VAL 05 To
tong hop y kién cac co quan trinh Vé;l ban
lién quan, du thao Quyet dinh téng’hop ¥ kién
cho phép doi tén va cong nhan CAc co 'quan lién
bieu 1¢ (stra doi, bo sung) cua quan, du thao
Quy kem theo ho so sang Quyét dinh cho
UBND tinh giai quyét (qua <1 th hép ddi ten va
Trung tdm Phuc vu hanh chinh Yant v 0,5 PIEp €0 A
B8 cong tinh hoic qua H¢ thong COng chuc ngay cong nhan Dicy
A L SO xu ly ho so I¢ (stra doi, bo
thong tin gial quyet thu tuc sung) cia Quy
hanh chinh tinh Ha Tinh). vi hd so kém
- Hoic chuyen Vin ban tra loi theo.
kéem ho so sang bd phan < x
TN&TKQ tai Trung tam Phuc ngai/ar:ni%n (:fé
vu hanh chinh cong dé tra cho Idi,kém hd so
to chirc, ca nhan theo budc '
B10.
UBND tinh xem xét giai quyét Quyét dinh cho
va chuyén két qua cho S& Noi phép doi tén va
vu (qua Trung tdm Phuc vu cong nhan Diéu
B9 |hanh chinh céng tinh) dong | UBND tinh | 05 ngay | I¢ (sta doi, bo

thoi két thic xir Iy trén He
thong thong tin giai quyeét tha
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

sung) cuaa Quy
hodc Van ban tra
loi.
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B10

Tra két qua cho tb chic.

Can bo

TN&TKQ;

T6 chirc.

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06;
Quyét dinh cho
phép ddi tén va
cong nhan Piéu
6 (sita dbi, bd
sung) cua Quy
hodc Van ban tra
loi.

* Trirong hop ho so qud han xik ly, trong thoi gian chdm nhat 01 ngay
trieéc ngay hét han xit Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i
va hen lgi ngay trd két qua chuyén sang Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cdng tinh d@é guri cho té chic, ca nhan.
* Trong qua trinh giai quyét hé SO nguoi co trach nhi¢m thuc hi¢n can
thuce hién dong thoi cdc thao tac tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi
quyét trén Hé thong thong tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.gov.vn voi cdc budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

@j

Mau 01

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

@j

Mau 02

Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién ho so

Mau 03

@j

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

Mau 04

@j

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

@45'

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@j

Mau 06
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@j

BM.TCPCP.15.01 BM.TCPCP.15.01
Pon dé nghi doi tén quy

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua S¢ Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- Ho so theo 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 cua cac co quan lién quan.

To trinh dé nghi UBND tinh phé duyét Quyét dinh cho phép doi tén va
cong nhan Dicu 1€ (stra doi, bo sung) cua Quy.

Quyét dinh cho phép doi tén va cong nhan Diéu Ié (stra doi, bo sung) cua
Qu¥ hodc Van ban tra loi.

Ho so' dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.

16. Tw giai thé Quy

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.TCPCP.16

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

Quy cham diit hoat dong ke tir ngay quyet dinh giai thé quy cua co quan nha
nudc co tham quyen ¢o hiéu luc.

2.2 | Céch thwrc thuc hién TTHC:

- Thuc hién truc tiép tai Trung tam ,Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;
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- Qua dich vu Buu chinh cong ich;
- Qua Hé théng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.

A A A AL, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | bon d& nghi giai thé quy, theo mau BM.TCPCP.16.01; X
Nghi quyét cia Hoi dong quan Iy quy vé ty giai the, trong
~ | d6 néu1d ly do giai thé quy; X
Ban kiém ke tai san, tai chinh cua quy c6 chir ky cua Chu
- | tich Héi dong quan ly quy, Truong Ban Kiem tra, Giam X
doc va phu trach ke toan;
Dy kién phuong thirc xir Iy tai san, tai chinh, lao dong va X
| thoi han thanh toan cac khoan no;
Thong bao thoi han thanh toan ng (néu c6) cho cac to chuc
_ | va ca nhan c6 lién quan theo quy dinh cua phap lut va X
thdng bao lién tiép trén 03 s6 bao viet hoac bao dién tir &
Trung vong;
| Céc tai licu ching minh viéc hoan thanh nghia vy tai san, X
tai chinh caa quy.
* Luru y khi ngp hé so trwong hop yéu cau ban sao:
+ Neéu ngp ho so truc tiép tai Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc d@é doi chieu;
+ Néu nép hé so qua Hé thong thdng tin gidi quyét thu 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 chung
thuc Cua co quan co tham quyéen.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hd so hop 18.
Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 |- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh.

- Hé thong thong tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
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Co quan thuc hién: So Noi vu

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hop: Khéng.

2.7

2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T chuc.

Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh giai thé Quy hoac Vin ban tra loi

2.9 (c6 néu rd ly do).

2.10 | Quy trinh xi¥ ly cong viéc:

Trach Thoi Biéu mau/Két

T Trinh ty nhiém gian qua

1. Tiép nhan hd so:

Tiép nhan ho so tryc tiép tir to
chuc/ca nhan hoac qua dich vu
Buu chinh cong ich hodc qua
Hé thdng thdng tin giai quyét
tha tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh:

http://dichvucong.hatinh.gov.v

n T6 chuc/ca Mau 01; 02, 03

2. Can bo TN&TKQ Kiém tra | pan-can | Gio hanh | (néu co); 06 va

Bl | hd S0t ‘ . bo chinh | hd so theo muc
- Néu hé so day du, hop 1€ thi TN&TKQ 23

lam tha tuc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chic, ca
nhan.

- Néu hd so chua day du hoac
khong hop 1é thi huéng dan bd
sung, hoan thién hd so. Néu
khéng bd sung, hoan thién
duoc thi tir chdi tiép nhan ho
SO.
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Chuyén hd so tryc tiép (néu

c6) va xir ly trén Hé théng Can bg
A . X \ TN&TKQ
thdng tin giai quyet thu tuc /dich vu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé S¢ T x C L
n - -2 ~_ . | Buu chinh .| Mau 01, 05 va ho
B2 | NoOi vu. Van thu tiep nhan ho cong ich: 0,5 ngay <o kém theo
s0, chuyén Léanh dao S¢ xem Vin thu:" '
xét, chuyén phong Xay dung N ’
. A N TA , ‘A Lanh dao
chinh quyén va To chuc bién Ss
ché (XDCQ&TCBC) dé xi Iy.
g3 | Duyét ho so va chuyén cho| Lanh dao 0.5 ngay Mau 01, 05 va hd
chuyén vién xu ly. phong ’ so theo muc 2.3
Xem xeét, xur ly hd so: - Mﬁq 05; Ve“}n
- Truong hop hd so du diéu ban lay y kien
kién thi tham muu ban hanh Cua cic c¢o quan
Vin ban lay y kién cua cac co | Cong chirc lien quan.
quan lién quan. xt Iy ho so; - Hoic mau 05,
B4 |- Truong hop ho so khong du | Lanhdao | ) | 06; Van ban tra
diéu kién thi tham muu ban| phong; l6i (kém ho so
hanh Van ban tra 1o (c6 néu rd | Lanh dao theo muc 2.3).
ly do) kém hd so theo muc 2.3 | SO; Van thu
chuyén Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra két
qua.
Nghién ctu, tham dinh hd so,
dé an. Tong hop kién gop y
clia cac co quan, lién quan; bo
sung hoan thién hé so theo ¥ Mau 05; Cac du
kién Cua cdc co quan (néu co thao: To trinh,
yBU Ccau). Vin ban tong
- Trudng hop du diéu kién thi hop ¥ kién cac co
gs |dw thao To trinh dé nghi| Cong chuc 45 ngay quan lién quan,
UBND tinh giai the Quy kém | xttlyhoso | Quyet dinh giai

theo du thao Quyét dinh giai
thé Quy trinh Lanh dao phong
xem xet, ky nhay.

- Trudong hop khong du diéu
thi du thao Van ban tra loi (cé
néu ro 1y do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.

theé Quy hoac du
thao Van ban tra
loi.
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B6

Xem xét, ky nhay két qua thuc
hién tai buéc B5.

Lanh dao
phong

01 ngay

Mau 05; cac du
thao: To trinh,
Vian ban tong
hop y kién cac co
quan lién quan da
Ky nhay, du thao
Quyét dinh giai
thé Quy hoac du
thao Van ban tra
|01 da ky nhay.

B7

Xem xét, ky duyét két qua
thuc hién tai budc B6.

Lanh dao
So

01 ngay

Mau 05; To trinh,
Vian ban tong
hop y kién cac co
quan lién quan da
ky duyét, du thao
Quyét dinh giai
the Quy hoac
Van ban tra loi
da ky duyét.

B8

Phat hanh van ban.

- Chuyén To trinh, Vin ban
tong hop y kién cac co quan
lien quan, du thao Quyét dinh
giai thé Quy kém theo ho so
sang UBND tinh giai quyét
(qua Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh hoac qua Hé
théng thong tin giai quyét thi
tuc hanh chinh tinh Ha Tinh).

- Hoic chuyén Vin ban tra 16
kém hd so sang bo phan
TN&TKQ tai Trung tdm Phuc
vu hanh chinh cong dé tra cho
td chitc, ca nhan theo budc
B10.

Van thu,
Cong chirc
Xt ly ho so

0,5 ngay

Mau 05; To trinh,
Vian ban  tong
hop Y kién cac co
quan lién quan,
du thao Quyét
dinh giai thé Quy
va hé so kém
theo.

Hoac mau 05, 06;
Van ban tra loi
kém ho so.

B9

UBND tinh xem xét giai quyét
va chuyén két qua cho S& Noi
vu (qua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng tinh) déng
thoi két thac xu Iy trén Hé
théng thong tin giai quyét tha

UBND tinh

05 ngay

Quyét dinh giai
thé quy hoac Van
ban tra loi.
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tuc hanh chinh tinh Ha Tinh.

B10

Tra két qua cho to chic. TN&TKQ;

Can bd

Té chuc.

Mau 01, 06:

Gio hanh | Quyét dinh giai
chinh | thé quy hodc Vin
ban tra 1oi.

* Truong hop ho so qud han ik 1Y, trong thoi gian cham nhar 01 ngay truée
ngay hét han xi 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua chuyen sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh
dé guri cho té chirc, c& nhan.

* Trong quda trinh giai quyét ho SO ngwoi cé trach nhiém thyc hién can thurc
hién dong thoi cdc thao tdc tiép nhan/chuyen/tra hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:

http://dichvucong.gov.vn vdi cdac budc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

|ED

Mau 01

Mau 02

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so

|ED

Mau 02

Mau 03

Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03

Mau 04

Phiéu xin 1i va hen lai ngay tra két qua

@D

Mau 04

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai

@j

Mau 05

quyét hd so

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@43'

Mau 06
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@j

BM.TCPCP.16.01 BM.TCPCP.16.01
Pon dé nghi giai thé quy

4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo phap TN&TKQ cua S& Noi vu
- | tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu
tuc hanh chinh.

- Ho so theo 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 cua cac co quan lién quan.

- | To trinh @& nghi UBND tinh phé duyét Quyét dinh giai thé Quy.

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

Ho so dugc luu tai Phong XDCQ&TCBC thoi gian lwu 01 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong bo phan Iuu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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V. LINH VUC CONG CHUTC VIEN CHUC

1. Thi tuyén cong chirc

KY HIEU QUY TRINH QT.CCVC.01

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Diéu kién va tiéu chuan cua ngudi dugc dang ky dy tuyén (Khoan 1 Piéu 36
Luat Can b0, cong churc):

- Co mdt qudc tich 1a qubc tich Viét Nam;

- Pu 18 tudi tré 1én;

- Co don du tuyén; co 1y lich 0 rang;

- C6 vin bang, ching chi phi hop;

-Co phém chét chinh tri, dao dire tot;

- Pu strc khoe dé thyc hién nhiém vy;

- Céc diéu kién khéc theo yéu cau cua vi tri du tuyén.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC

- Thuc hién truc tiép tai (}ia diém tiép nhén Phiéu dang ky du tuyén theo
thong bao cua co quan tuyén dung hodc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong
tinh, s60 02A duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

2.3

R A A A . Bﬁn Bén
Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

23.1

Thanh phan hé so ca nhan ndp:

Phiéu ding ky du tuyén theo mau BM.CCVC.01.01.

2.3.2

Thanh phan ho so co quan tuyén dung ngp cho Sé
NOi vu (doi véi trudng hep ca nhan ngp Phiéu dang
ky tuyén dung tai Co quan tuyen dung)

Vin ban dé nghi caa co quan tuyén dung. X
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Danh séach thi sinh dang ky du tuyén. X

Phicu ding ky du tuyén cua cac thi sinh (ca nhan) theo
mau BM.CCVC.01.01.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: Khong quy dinh

- Thot han nhan Phiéu ding ky du tuyén 1a 30 ngay ké tir ngdy thong bao
tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai ching; trén trang thong
tin dién tir hodc Cong thong tin dién tr cia co quan c¢d tham quyén tuyén
dung.

- Thanh lap Ban Kiém tra Phiéu ding ky du tuyén do Chu tich Hoi dong
tuyén dung quyét dinh cham nhét sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh 1ap
Hoi déng tuyén dung.

Truong hop ngudi du tuyén khong dép tmg diéu kién, tiéu chuin du tuyén
thi cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thuc kiém tra Phiéu dang ky
du tuyén, Hoi déng tuyén dung cé trach nhiém giri thong bao bang vin ban
t6i nguoi dang ky du tuyén duoc biét theo dia chi ma ngudi dy tuyén da
dang ky.

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngay thong bao tri¢u tap thi sinh duoc tham du
vong 1, Hoi dong tuyén dung phal tién hanh to chuc thi vong 1.

Truong hop co quan c6 thim quyén tuyén dyung to chirc thi vong 1 trén may
vi tinh thi phai thong bao két qua cho thi sinh duoc biét ngay sau khi két thiic
thoi gian 1am bai thi trén may vi tinh. Khong thuc hién viéc phuc khao d6i
v6i két qua thi vong 1 trén mdy vi tinh.

Truong hop co quan c6 thim quyén tuyén dung to chirc thi vong 1 trén gidy
thi viéc cham thi thuc hién nhu sau:

Cham nhat 15 ngay ké tir ngay két thuc thi vong 1 phai hoan thanh viéc cham
thi vong 1;

Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngdy két thuc viéc cham thi vong 1 phai
cong bd két qua thi dé thi sinh dy thi biét va thong béao viéc nhan don phic
khao trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy cong bd két qua thi trén trang thong
tin dién tor hodc cong thong tin dién tr cia co quan c6 thAm quyén tuyén
dung;

Truong hop c6 don phuc khao thi cham nhit 15 ngay ké tir ngay hét thoi han
nhan don phuc khao phai hoan thanh viéc chim phuc khao va cong bd két
qua cham phuc khao dé thi sinh du thi dugc biét.

Can cu vao diéu kién thuc tién trong qua trinh t6 chirc cham thi, Chu tich
Hoi dong tuyen dung quyét dinh kéo dai thoi han thyc hién cac cong viéc
quy dinh tai diém nay nhung tong tho1 gian kéo dai khong qua 15 ngay.

- Cham nhat 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thac viéc cham thi vong 1, Hoi
ddng tuyén dung phai 1ap danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diéu
kién du thi vong 2, dong thoi dang tai trén trang thong tin dién tir hodc cong
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thong tin dién tir va niém yét cong khai tai tru s& 1am viéc ctia co quan ¢
tham quyén tuyén dung.

Cham nhat 15 ngay ke tu ngay thong bao triéu tap thi sinh duge tham dy
vong 2, Hoi ddng tuyén dung phai tién hanh t6 chuc thi vong 2.

- Sau khi hoan thanh viéc chdm thi vong 2 theo quy dinh, chdm nhit 05 ngay
lam viéc, Hoi dong tuyén dung phai bao cédo ngudi dimg dau co quan cd
tham quyén tuyén dung céng chic xem xét, phé duyét két qua tuyén dung.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén
dung, Hoi dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin
dién tir hodc cong thong tin dién tur ciia co quan co tham quyén tuyén dung
cong chirc va guri thong bao cong nhén két qua tring tuyén bang van ban toi
nguoi dy tuyén theo dia chi ma ngudi du tuyén da ding ky. Noi dung thong
bao phai ghi r6 thoi han nguoi tring tuyén phai dén co quan c6 thAm quyén
tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy nhan dugc thong bao ket qua trung
tuyén, nguoi trang tuyen phai dén co quan c6 tham quyén tuyén dung cong
chtrc dé hoan thién ho so tuyén dung.

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngay nguoi trang tuyen hoan thién ho so tuyen
dung, nguoi dung dau co quan co tham quyén tuyén dung cong chure ra quyét
dinh tuyén dung va giri quyét dinh t6i nguoi tring tuyén theo dia chi da ding
ky.

- Trong thot han 30 ngay ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh tuyén dung, ngudi
duoc tuyén dung vao cong churc phai dén co quan nhén viéc, trir truong hop
quyet dinh tuyén dung quy dinh thoi han khac hoidc dugc co quan c6 thim
quyén tuyén dung cong chirc dong ¥ gia han.

2.6

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

- Nop truc tiép tai dia diém tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén theo Thong
béo tuyén dung;

- Trung tam Phyc vy hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (S6 02A, dudong Nguyén
Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh);

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

2.7

Co quan thuc hién: S¢ Noi vu.

Co quan c6 tham quyen quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phéi hop: Khong.

2.8

Poi twong thuc hién TTHC: Cé4 nhan.

2.9

Két qua giai quyet TTHC: Quyet dinh hanh chinh (truong hop khong du
diéu kién dy tuyén, Hoi dong tuyén dung thong bao dén ngudi dy tuyén).

2.10

Quy trinh xir ly céng viéc:
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TT Trinh tw Trach nhiém T.h ol Biéu ma,,U/Ket
: : gian qua
B1 | N¢p Phiéu diing ky du tuyén
o | Truong hop cé nhan nop Phicu dang ky du tuyen tai dia diém tiép nhan
Phiéu dang ky du tuyén theo Thong bao tuyén dung.
‘ 30 ngay
Ca nhan nop ho so tai dia| ~, ~ | (ketu
. 2 . N . £ o . | Ca nhan; R ,
diém tiép nhan Phiéu dang ky : x| ngay co A 9 ,
R o4 4R o . | Don vi tuyén A H6 so dang ky
1 | du tuyén (dia diém nop phicu 2 Thong 2
\ S x| dung  cbng . du tuyen.
la don vi cO chi tiéu tuyén , béo
a , chuc 2
dung cong chtc). tuyen
dung)
Ban hanh Vin ban dé nghj S¢
NOi vu giai quyet kéem Danh 7 ‘
sécl} thi ’sinh dang ky du’ Don vi tuyen Gis hanh HO so ndp Sé
2 | tuyén, Phicu dang ky dw tuyén | dung cong chinh Noi vu theo muc
cua cac thi sinh nop vé So Noi chuc 2.3.2 kem theo.
vu (qua Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cbng tinh).
, | Trudng hop ca nhan nop Phiéu dang ky du tuyén tai Trung tm Phuc vy hanh
chinh cbng tinh Ha Tinh thuc hién theo B2.
1. S& Noi vu tiép nhan hd so
cua ca nhan hodc Co quan
tuyéen dung.
- Tiép nhan hd so tryc tiép
hoac qua dich vu Buu chinh
cong ich hodc qua H¢ thong
thong tin giai quyét tha tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh: x
h?[p://dcichvucg:llg.hat?nh.g;gv 7 , Mau 01; 02, 03
v To chuc/ca (néu co); 06;
' . .| nhdn; Can|Gid hanh | H) so theo muc
B2 0 2 A ) L
t2r.a hcgzo,bo TN&TKQ kiem bo chinh 2.3.1 hoac ho so
‘ TN&TKQ theo muc 2.3.2

- Néu hé so day du, hop Ié
thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so hen tra két qua cho to
chiic, cd nhan va yéu cau
nop phi, 1&¢ phi cho Trung
tam (néu co).

- Néu hd so chua diy du
hoac khong hop I¢ thi hudng
dan bd sung, hoan thién hod

kem theo
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so. Neu khong bo sung, hoan
thién dugc thi tor choi tiep
nhan ho so.

Chuyén hd so truc tiép (néu
cd) va xu ly trén Hé thong

thong tin giai quyét thu tuc Can by
. . , . x| TN&TKQ
hanh chinh tinh Ha Tinh vé| , . x N
\ NIA y A ~_ | /dich vu Buu . Mau 01, 05 va
B3 | S& Noi vu. Van thu tiép nhan A 0,5 ngay o\ \
\ PO . | chinh cong ho so kém theo.
ho so, chuyén Lanh dao S& |, . .
. 2 . R ich; Van thu;
xem xét, chuyén phong Cong Lanh dao So
chuc vién chue (CCVC) dé :
xu ly.
A X \ 2 ~ Méu 01, 05 va
B4 Duye:[ hqASO va ,chuyen cho Lank‘l dao 0,5ngay |hd so theo muc
chuyén vién xu ly. phong 23
Xem xét ho so, tham muu ‘
ban hanh Van ban dé nghi| Cbng chuc Van ban dé nghi
U‘BND tinh thanh lap Hoi | xir ly ho so; UBND tinh; du
BS dong tuyén dung cong chac | Lanh dao Gio hanh | thao Quyét dinh
kem dy thao Quyét dinh | phong; Lanh chinh thanh 13p Hoi
thanh 13p Hoi dong tuyen | dao S¢; Van dong tuyen dung
dung cong chuc, chuyén Ién Thu cong churec.
UBND tinh giai quyet.
, Quyét dinh
B6 UBND tinh xem xét, Quyet UBND tinh Gio ,hanh thkanh Ia;p HoI
dinh. chinh dong tuyén dung
cong churec.
Cac Quyét dinh
Gio hanh | thanh lap: Ban
‘ 7 chinh Ban kiém tra
Hoi dong tuyén dung thanh (Thanh lap | Phi€u dang ky
lap cac by phan giup viée: Ban kiém | du tuyén, Ban dé
Ban kiqém tra Phiéu dang ky Hoi ddn tra Phiéu | thi, Ban coi thi,
du tuyén, Ban d¢ thi, Ban coi 2 g dang ky dy | Ban phach, Ban
. . p tuyén dung £ A £ :
B7 thi, Ban phach, Ban cham theo Quyét tuyén cham | cham thi, Ban
thi, Ban cham phtc khio| . Yy nhat sau 05 | cham phuc khao
2, 2 .. | dinh thanh C 2 £ .
(n€u co), Ban kiém tra sat 1A ngay ke tir (ncj:u co), Ban
hach khi t chuc thuc hién P ngay c6 | kiém tra sét hach
phong van tai vong 2, T thu Quyét dinh | khi to chirc thyc
ky gitp viéc (n€u can thict). thanh 1ap | hién phong vén
Hoi dong |tai vong 2, To

tuyén dung.

thu ky gitp viéc
(néu can thiet).
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Té chirc kiém tra Phiéu ding
ky du tuyén:

- Truong hop du diéu kién:
Lap danh sach thi sinh du

Cham nhat

diéu kién du thi vong 1 va 05 ngay
Thong bao triéu tap thi sinh lam viéc ké . ]
du thi, trinh chi tich Hoi | Ban kidm tra | tir ngay két Dagh ds"f‘Ch d.tf"
ddng xem xét ky duyét, van | Phiéu dang | thuc kiém ls(lirén du ltlhi Vélzu
the déng dau va chuyén | ky du tuyén; | tra Phiéu 1 va 'Ilh(A)ng bég
Thong bao triu tap cho thi | Chu tich Hoi | dang ky du | _ . . . <
B8 . . A 2 triéu tap hodc
sinh du thi. dong tuyén tuyen Hoi Vin ban thén
- Trudng hop khong du diéu | dungcong | dong tuyen |21 it OIS
kién tham muwu HOi déng chirc; Vian dung c6 didu kiéng du
tuyén dung ban hanh Vin thu trach nhi¢m uvén, '
ban thong bao khong du didu gui thong | >
kién du tuyén, van thu dong bao bang
ddu va chuyén toi nguoi van ban.
dang ky du tuyén duogc biét
theo dia chi ma nguoi du
tuyén da dang ky.
T6 churc thi va chdm thi vong
1 (bao goém: Kién thic
chung, ngoai ngf¥; tin hoc).
Luu y:
- Cham nhét 15 ngay ké tur
ngay c6 Thong bao tri¢u tap
thi sinh phai tién hanh t6
chire thi vong 1.
- Truong hop co quan co
tham quyén tuyén dung to
a0 chiic thi vong 1 trén mdy vi | paigdng | Gighanh | Két qua thi vong
tinh thi phai thong bao két tuyén dung chinh 1.

qua cho thi sinh duoc biét
ngay sau khi két thuc thoi
gian lam bai thi trén may vi
tinh. Khong thuc hién viéc
phuc khao d6i voi két qua thi
vong 1 trén may vi tinh.

- Truong hop co quan co
thAm quyén tuyén dung to
chuc thi vong 1 trén gidy thi
viéc chidm thi thuc hién nhu
sau:
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+ Cham nhat 15 ngay ké tir
ngay két thuc thi vong 1 phai
hoan thanh viéc chidm thi
vong 1.

+ Cham nhat 05 ngay lam
viéc ké tir ngay két thic viec
cham thi vong 1 phai cong
bd két qua thi dé thi sinh du
thi biét va thong bao viéc
nhan don phac khao trong
thoi han 15 ngay ké tir ngay
cong bd két qua thi trén trang
thong tin dién tir hodc cong
thong tin dién tir cia co quan
c6 tham quyén tuyén dung.

+ Truong hop c6 don phuc
khao thi cham nhat 15 ngay
ké tir ngay hét thoi han nhan
don phuc khdo phai hoan
thanh viéc chdm phuc khao
va cong bd két qua cham
phuc khao dé thi sinh du thi
dugc biét.

Can clr vao diéu kién thyuc
tién trong qua trinh to chirc
chdm thi, Cha tich Hoi dong
tuyén dung quyét dinh kéo
dai thoi han thuc hién cac
cong viéc nhung tong thoi
gian kéo dai khong qua 15
ngay.

Trén co s& két qua thi vong
1:

Lap danh sach va Thong bao
triéu tap thi sinh du diéu kién

Danh sach va

: ‘ ) 05ngay (Ké | . o 7
du thi vong 2, dong thoi As 2X . gay (;e Thong bao triéu
PR S Hoi dong | tir ngay ket | . .
B10 | dang tai trén trang thong tin 2 . z tap thi sinh du
A T ~© | tuyéndung | thaccham | 5% .. :
dién tir hodc Cong thong tin thi vong 1) diéu kién du thi
dién ta cua UBND tinh va vong 2.
niém yét cong khai tai tru so
lam viéc cua co quan c6
tham quyén tuyén dung.
B11 | T6 chuc thi vong 2. Hoidong | Giohanh |Bai thi vong 2
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Luu y: Chém nhat 15 ngay | tuyén dung chinh cua thi sinh.
ké tor ngay thong bao tri¢u
tap thi sinh giu’(yc tl}am du
vong 2, Ho1 dong tuyén dung
phdi tién hanh t6 chic thi
vong 2.
T S Hoiddng | Giohanh | Két qua thi vong
B12 | T6 chirc cham thi vong 2. tuyén dung chinh |2 cua thi sinh.
Thong bao két qua thi vong 2 Th9ng . beEo ket
N L A qua thi vong 2;
va Thong bao vi¢c nhan don ae A) s A D a
, S a A Hoi dong Gio hanh | Thong bao viéc
B13 | phtic khao trén trang thong 2 . . ;
A 1= A N tuyén dung chinh nhan don phuc
tin di€n tir hodc Cong thong Kkhio: Don ohiic
tin dién tir cia UBND tinh. 0 BT B
khao (néu co).
Can cur ket qua thi vong 2 va Béo cdo két qua
két qua phuc khao (néu co): 2 A
tuyén dung cong
Lap bao cédo két qua tuyén Ao 2A . )
Hoi dong X chuc; Du thao
B14 | dung cong chuc va du thao 2 05 ngay 2, 4 A
%o 4 A . 1.4, | tuyéndung Quyéet dinh phé
Quyéet dinh phé duyét két n £ \
h 2 .. duyét két qua
qua tuyén dung gii UBND tuvén dun
tinh phé duyét. yen qung.
UBND tinh phé duyét ket (s
quituyéndung, Giohanh | Quyet dinh ph
B15 ; A .| UBND tinh . duyét két qua
Chuyén két qua cho Hoi chinh v
A I uyén dung
dong tuyén sinh
Cén cir Quyét dinh phé duyét
két qua tuyén dung cua
UBND tinh: Ban hanh Van < , A
, A LA A1 X Van ban thong
ban thong bao cong nhan két . 2 | 1oz A A
2 : : 10 ngay (ké | bao cong nhén
qua trung tuyén, gui nguoi H&i don trnoav cé | két qua  tran
B16 |du tuyen theo dang ky trén ordo g g g "y A , 1 g
phiéu du tuyén. tuyén dung ke'ij qua phé tuyén.
. . uyét et di G
Thong bao cong khai Quyét yey dQl?yéit dinh phe
dinh phé duyét trén trang .
thong tin dién tor hodc cong
thong tin dién tir.
Hoan thién hd so cua nguoi HO , i
trang tuyén (Piéu 16 Nghi| ~, . 2 © SO cud nguol
: J | Canhan, To trang tuyen;
dinh s6 138/2020/Nb-CP , Ny A s . I
N _ chuac, S¢ Noi | Gio hanh | hodc Quyét dinh
B17 | ngay 27/11/2020): ; S
1T hoi han 30 neav ké | V% UBND chinh hay bo két qua
rong thot han 30 ngay ke tinh trdng tuyén (néu

tu ngay nhan duge thong bao
két qua trang tuyén, ngudi

cd)
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trang tuyén phai dén co quan
c6 thAm quyén tuyén dung
cong chirc dé hoan thién hd
so tuyén dung. Hd so tuyén
dung bao gom:

a) Ban sao van bang, ching
chi theo yéu cau cua vi tri
viéc lam du tuyén, chung
nhan ddi twong wu tién (néu
co).

Truong hop nguoi tring
tuyén co bang tot nghiép
chuyén mon da chuan dau ra
vé ngoai ngtt hodc tin hoc
theo quy dinh ma tuong tng
vol yéu ciu cta vi tri viéc
lam dy tuyén thi khong phai
ndp ching chi ngoai ngf, tin
hoc.

Truong hop nguoi trang
tuyén dugc mién phan thi
ngoai ngtt hodc tin hoc quy
dinh tai khoan 1 Diéu 8 Nghi
dinh s6 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020 thi khdng
phai ndp chung chi ngoai
ngtt, tin hoc.

b) Phiéu 1y lich tu phap do
co quan c6 thAm quyén cap.

2. Truong hop nguoi tring
tuyén khong hoan thién du
hé so tuyén dung theo quy
dinh hoac c6 hanh vi gian l1an
trong viéc ké khai Phiéu
ding ky dy tuyén hoic bi
phat hién st dung vin bang,
chimg chi, ching nhén
khong dung quy dinh dé
tham gia du tuyén thi nguoi
dung dau co quan cd tham
quyén tuyén dung cong chirc
ra quyét dinh hay bo két qua
trang tuyén.

Truong hop nguoi dang ky
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du tuyén c6 hanh vi gian 1an
trong viéc ké khai Phiéu
diang ky du tuyén hodc su
dung vin bang, ching chi,
chimg nhan khong ding quy
dinh dé tham gia du tuyén thi
co quan c6 tham quyén tuyén
dung coéng chuc thong bdo
cong khai trén trang thong
tin dién ta hodc cong thong
tin di¢n tr cua co quan va
khong tiép nhan Phiéu ding
ky du tuyén trong mot ky

tuyén dung tiép theo.
Quyét dinh tuyén dung va
B18 S
nhan viéc.
X?;F ,gh%hgg. Mau 05; Van
Tham muu S¢ ban hanh Van Lﬁzh da0 ’ ban dé nghi
1 ban deé nghj UBND tvinh ban hbn' Gi& hanh UBND tinh, du
hanh Quyét dinh tuyén dung |  P1ond lohanh 1 yh40 Quyét dinh
A , CCVC, chinh 2 A
cong churc. - . | tuyen dung cong
Fauh dao | (khong qué | che,
So; Van Thu | 15 ngay ké
UBND tinh xem xét ban tir ngay
hanh Quyét dinh tuyen dung ngudi trang
chuyén cho S¢ N6i vu dé gui tuyén hoan ’
quyéet dinh t6i nguoi tring thién ho so' | Quyeét dinh
2 | tuyén theo dia chi da dang ky | UBND tinh tuyén tuyén dung cong
theo budc B19, dong thoi ket dung) | chuc.
thac xur ly trén HE thong
thong tin gidi quyét thu tuc
hanh chinh cua tinh.
Nhan viéc: NgL}’Gi duoc
- Trong thoi han 30 ngay ké tuyen dung den
tr ngay nhén dugc quyét Nguoti dugc co quan nhan
dinh tuyén dung, ngudi duge tuyén dung; Viéc;
tuyén dung vao coéng chic | coO quan Su s - Quyét dinh huy
N N n Gio hanh e
3 | phai dén co quan nhén viéc, dung cong chinh bo quyét dinh
trir truong hop quyét dinh | chuc; So Noi tuyén dung,
tuyén dung quy dinh thoi han | vu, UBND Quyét dinh
khac hodc dugc co quan co tinh trang tuyén doi
tham quyén tuyén dung cong vol  nguol  du

chure dong ¥ gia han.

tuyén co két qua
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Luu y: Truong hop nguoi
duoc tuyén dung vao cong
chtirc khong dén nhan viéc
trong thoi han quy dinh thi
nguoi ding dau co quan co
thAm quyén tuyén dung cong
chuc hay bo quyét dinh
tuyén dung.

Nguoi ding dau co quan co
thAm quyén tuyén dung cong
chirc xem xét quyet dinh
viéc trung tuyen dbi véi
nguoi du tuyen c6 két qua
tuyén dung thap hon lién ké
so v6i két qua tuyén dung
cua nguoi trang tuyén da bi
huy bo két qua trung tuyén
theo quy dinh.

Truong hop co tir 02 nguoi
tré 1én co6 két qua tuyen dung
thap hon lién ké ma bang
nhau thi nguoi dung dau co
quan co tham quyen tuyen
dung coéng chic quyét dinh
nguoi trang tuyén theo quy
dinh tai khoan 2 Diéu 9 Nghi
dinh s6 138/2020/ND-CP
(trong truong hop to chirc thi
tuyén) hodc quy dinh tai
khoan 2 Piéu 12 Nghi dinh
s6 138/2020/ND-CP (trong
truong hop t0 chirc xét
tuyén).

thap hon lién ké
(néu nguoi dugce

tuyén
khong dén

dung
nhan

viéc trong thoi
han quy dinh)

B19.

Tra két qua.
- Tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng néu ngudi
dur tuyén nop phiéu tai Trung
tam Phuc vu hanh chinh
cong tinh Ha Tinh.

- Qua dia chi nguoi dang ky
ghi trén Phiéu néu tiép nhan
qua co quan tuyén dung.

Can bo
TN&TKQ:
T6 chic, ca

nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01,

Quyét
tuyén dung

06;
dinh

BIEU MAU
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|
M?lu 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
g
|\/|§U 02 Mau 02.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
1]
|\/|§U 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
1]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
1]
M?lu 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o
Mau 06 MAu 06.docx
S6 theo dbi ho so
BM.CCVC.0L. WE
01 , , BM.CCVC.01.01.docx
Phiéu dang ky du tuyéen
HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu ¢6); 06 luu tai B phan TN&TKQ ciia S¢ Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.1 hoic 2.3.2 cua thi sinh ding ky du tuyén.

Quyét dinh 1ap Hoi dong tuyen dung cong chirc, Ban Giam sat; Thong béo
danh sach nhirng nguoi c6 da diéu kién, tiéu chuan tham du ky thi.

Ho so lién quan to chic thi tuyén caa Hoi dong thi.

HO so ctia nguoi tring tuyén.

Quyét dinh tuyén dung;

Céc van ban, quyét dinh khac co lién quan.
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Ho so dugc luu tai Phong Cong chuc, vién chic thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong bo phan luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién

hanh.

2. Xét tuyén cong chiic

KY HIEU QUY TRINH QT.CCVC.02

NOQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

Diéu kién va tiéu chuin cua ngudi duge ding ky du tuyén (Khoan 1 Pidu
36 Luat Can bo, cong churc):

- C6 mot quéc tich la quéc tich Viét Nam;

- Pu 18 tudi tré 1én;

- C6 don du tuyén; c6 1y lich o rang;

- C6 van bang, ching chi phu hop;

-Co phém chét chinh tri, dao duc tt;

- Pu strc khoe dé thyc hién nhiém vy;

- Céc diéu kién khéc theo yéu cau cua vi tri du tuyén.

2.2

Cach thirc thuc hiégn TTHC

- Thuc hién truc tiép tai diq diém tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén theo
thong bao cua co quan tuyén dung hodc Trung tam Phyc vu hanh chinh
cong tinh, s6 02A duong Nguyén Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha
Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

2.3

. R - Ban Ban
Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

2.3.1

Thanh phan ho so ca nhan ndp:

Phiéu ding ky du tuyén theo mau BM.CCVC.02.01

2.3.2

Thanh phan ho so co' quan tuyén dung ndp cho Sé
NOi vu (doi véi trudng hgp ca nhan ngp Phiéu dang
ky tuyén dung tai Co quan tuyén dung).

Vin ban dé nghi caa co quan tuyén dung. X

Danh séach thi sinh dang ky du tuyén. X
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Phiéu dang ky du tuyén caa cac thi sinh (c& nhan) theo
mau BM.CCVC.02.01.

2.4

S6 lwgng hd so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét:

- Thoi han nhan Phiéu dang ky du tuyén 13 30 ngay ké tir ngay thong bao
tuyén dung cong khai trén phuong tién thong tin dai chiing; trén trang thong
tin dién tir hodc cong thong tin dién tr cia co quan cd thdm quyén tuyén
dung.

- Thanh 1ap Ban Kiém tra Phiéu dang ky du tuyén do Chu tich Hoi dong
tuyén dung quyét dinh chdm nhat sau 05 ngay lam viéc ké tir ngay thanh 1ap
Hoi dong tuyén dung.

Truong hop ngudi du tuyén khong dap tmg diéu kién, tiéu chuan du tuyén
thi chdm nhét 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic kiém tra Phiéu dang ky
du tuyén, Hoi dong tuyén dung co trach nhiém giri thong bao bang van ban
t6i nguoi dang ky du tuyén dugc biét theo dia chi ma nguoi dy tuyén da
dang ky.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc sau ngay két thuc viéc klem tra diéu kién,
tiéu chuan cia nguoi dy tuyén tai vong 1, Hoi dong tuyén dung phai lap
danh sach va thong bao triéu tap thi sinh du diéu kién du phong van tai vong
2, dong thoi dang tai trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir
va niém yét cong khai tai tru s lam viéc cua co quan c6 thim quyén tuyén
dung.

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngay thong bao triéu tap thi sinh duoc tham du
vong 2 thi phai tién hanh t6 chtic phong van tai vong 2. Khong thuc hién
viéc phuc khao doi véi két qua phong van tai vong 2.

- Sau khi hoan thanh viéc cham thi vong 2 theo quy dinh, cham nhat 05
ngay lam viéc, Hoi dong tuyén dung phai bao céo ngudi dimg dau co quan
c6 thAim quyén tuyén dung cong chirc xem xét, phé duyét két qua tuyén
dung.

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua tuyén
dung, Ho1 dong tuyén dung phai thong bao cong khai trén trang thong tin
dién tir hoac cong thong tin dién tir cua co quan cod tham quyén tuyén dung
cong chirc va gui thong bao coéng nhan két qua tring tuyén bang van ban toi
nguoi dy tuyén theo dia chi ma ngudi du tuyén da dang ky. Noi dung thong
bao phai ghi rd thoi han nguoi trang tuyén phai dén co quan c6 tham quyén
tuyén dung dé hoan thién ho so tuyén dung.

- Trong thot han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc thong bao ket qua tring
tuyén, nguoi trang tuyen phai dén co quan c6 thAm quyén tuyén dung cong
chtic dé hoan thién ho so tuyén dung.

- Cham nhét 15 ngay ké tir ngay nguoi trung tuyen hoan thién ho so tuyén
dung, nguoi dung dau co quan co thAm quyén tuyén dung cong chuc ra
quyét dinh tuyén dung va gti quyét dinh toi ngudi tring tuyén theo dia chi
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da dang ky.

- Trong thoi han 30 ngay ké tir ngay nhin duoc quyét dinh tuyén dung,
nguoi dugc tuyén dung vao cong chirc phai dén co quan nhan viéc, trur
truong hop quyet dinh tuyen dung quy dinh thoi han khac hoac duoc co
quan c6 tham quyén tuyén dung cong chirc déng y gia han.

Pia diém tiép nhan hd so va két qua giai quyét TTHC:
- Dia diém tiép nhan Phiéu ding ky du tuyén theo Thong bao tuyén dung;
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén

25 | Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh):
- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: So No6i vu.
,7 | Co quan cé tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
" | Co quan dwoc ity quyén: Khéng.
Co quan phdi hop: Khéng.
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Cé4 nhan.
29 Két qua giai quyet TTHC: Quyet dinh hanh chinh (truong hop khong du
' diéu kién du tuyén, Hoi dong tuyén dung thong bao dén nguoi du tuyén).
2.10 | Quy trinh xi ly céng viéc:
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0’| Blfiu mau/ket
. : gian | qua
B1 | Nép Phiéu ding ky duw tuyén
o | Truong hop ca nhan nop Phicu dang ky du tuyen tai dia diém tiép nhan
Phiéu dang ky du tuyén theo Thong bao tuyén dung.
‘ 30 ngay
Ca& nhan nop ho so tai dia| ~, ~ | (kétu
- . £ A . £ - Ca nhan; \ ,
diém tiep nhan Phiéu dang : x| ngay co \ < ,
. 2 ez ~~ | Pon vi tuyén p H6 so dang ky
1 | ky du tuyén (dia diém nop 2 Thong 2
VO S o . .a|dung  cbng . du tuyen.
phicu 1a don vi cd chi tiéu \ béo
2 A , chuc 2
tuyen dung cbng chirc). tuyen
dung)
Ban hanh Van ban d’é nghi
S Noi vu giai quyet kem
Danh sach thi sinh dang ky Ce 2 A A ,
du tuyén, Phiéu dang ky dy | DOPVEIUYEN | i hanp | HO so nop So
2 0 2 % | dungcong . Noi vu theo muc
tuyén cua cac thi sinh nop ve . chinh N
NN A chuc 2.3.2 kem theo.
So Noi vu (qua Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong
tinh).
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Truong hop ca nhan nop Phiéu dang ky du tuyén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh Ha Tinh thuc hién tir budc B2.

B2

1. S& Noi vu tiép nhan hd so
cia c& nhan hoic Co quan
tuyén dung.

- Tiép nhan hd so truc tiép
hoac qua dich vu Buu chinh
cdng ich hoic qua Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn

2. Can bo TN&TKQ kiém tra
hd so:

- Néu ho so day dua, hop 18
thi 1am tha tuc tiép nhan ho
so hen tra két qua cho to
chuic, c& nhan va yéu cau nop
phi, 1& phi cho Trung tam
(néu co).

- Néu hé so chua day du
hoac khong hop 1€ thi huong
dan bo sung, hoan thién hod
so. Néu khong bo sung, hoan
thién duoc thi tir choi tiép
nhan hd so.

chuc/ca
Céan

To
nhan;
bo
TN&TKQ

Gio hanh
chinh

Mau 01; 02, 03
(néu co); 06;

Ho so theo muc
2.3.1 hoic ho so
theo muc 2.3.2
kem theo

B3

Chuyén hé so truc tiép (néu
c6) va xir ly trén Hé théng
thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh tinh Ha Tinh vé
S¢ Noi vu. Van thu tiép nhan
hd so, chuyén Lanh dao So
xem xét, chuyén phong Cong
chtc vién chirc (CCVC) dé
Xt ly.

Can bo
TN&TKQ
/dich vu Buu
chinh cong
ich; Van thu;
Lanh dao So

0,5 ngay

I\/]Su 01, 05 va
ho so kém theo.

B4

Duyét hd so va chuyén cho
chuyén vién xu ly.

Lanh dao
phong

0,5 ngay

Mau 01, 05 va
ho so theo muc
2.3

BS

Xem xét ho so, tham muu
ban hanh Vin ban dé nghi
UBND tinh thanh lap HOoi
ddng tuyén dung cbng chuc
kém du thao Quyét dinh

Cong chuc
xir 1y ho so;
Lanh dao
phong; Lanh
dao So; Van

Gio hanh
chinh

Vin ban dé nghi
UBND tinh; du
thao Quyét dinh
thanh lap Hoi
ddng tuyén dung
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thanh 1ap Hoi dong tuyen Thu cong chc.
dung cbng chuac, chuyén Ién
UBND tinh giai quyet.
, Quyét dinh
B6 UBND tinh xem xét, Quyeét UBND tinh Gio hanh |thanh 1ap Hoi
dinh. chinh | dong tuyén dung
codng chuec.
Thanh 13p | 4 uyét dinh
Ban kiém . .
.z | thanh lap: Ban
) 2 tra Phicu Ban kiém tra
Hoi dong tuyén dung thanh dang ky Phidu dine ke
lap cac by phan gitp viée: ‘ du tuyén dur tuvén Bgan d}é]
Ban kiém tra Phiéu ddng ky | Hoiddng | chamnhdt |~ }];ar; i
du tuyén, Ban dé€ thi, Ban | tuyén dunrg sau 057 h1"10 khao (néu
BS |chdm phic khao (néu c6), | theo Quyét | ngay (ké Eé) Ban Kidn
Ban kiém tra sat hach khi t0 | dinh thanh | tu ngéy co tra ’sét hach khi
chure thue hién phong van tai lap Quyet & chtie  thue
vong 2, T6 thu ky giup viée dinh thanh hién ohéne van
(néu can thiét). lap Hoi | V(})’n % i
dong ' ne s 2
2 thu ky gitp viéce
wyen | (néu can thido)
dung) '
Cham
nhat 05
i 7 ngay lam
Vong 1: To chae kiém tra viéc ké tur
Phiéu ding ky dy tuyén. Ban kidm tra | N9Y két
Truong hop khong du diéu Phidy dine | UC Kiem
kién tham muu Hoi dong| . 25 | tra Phidu < , A
"2 N .2 | ky du tuyén; - , | Van ban thong
tuyén dung ban hanh Van N ~. | dangky . A 5
Y {ng x| Chu tich Ho1 2 bado khong du
B6 | bdn thong béo khong du dicu d Sné uvén du tuyen, didu kien  du
kién du tuyén, van thu dong dung ang Hoi dong tuyén ' '
dau va chuyén téi nguoi chite: Vin tuyén '
dang ky du tuyén duoc biét tﬁu dung co
theo dia chi ma nguoi du trach
tuyén da dang ky. nhi¢m gui
thdng bao
bang van
ban.
Trén co sé két qua vong 1: ‘ 05ngay |Danh sach va
B7 Lap danh sach va Thong bao | Hoi dong (ke tr | Thong bao tri¢u
triéu tap thi sinh du diéu kién | tuyéndung | ngay két |tap thi sinh du
du thi vong 2. thdc kiém | diéu kién du thi
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Dang tai trén trang thong tin tra diéu | vong 2.
dién tir hodc Cong théng tin kién tiéu
dién tir va niém yét cong khai chuan thi
tai tru s& lam viéc cua co vong 1)
quan co thAm quyén tuyén
dung.
Gio hanh
chinh
(Cham
nhét 15
ngay ké tur
B8 T6 chirc thi phong van vong |  Hoi dong ngay Phong van vong
2. tuyén dung thong béo | 2 cta thi sinh.
tri¢u tap
thi sinh
dugc tham
du vong
2)
Thong bao két qua thi vong 2
va Thong bdo viee nhan don | o0 4500 | Gieyhanh | Thong bdo két
B9 |phlc khao trén trang thong tuvan dun chinh A thi vone 2
tin dién to hoac cong thong yen dung qu vons
tin dién tr cia UBND tinh.
Cin ctr két qua thi phong van Bao céo két qua
vong 2: Lap bao cao két qua tuyén dung cong
B10 tuyén dung cong chuc va du | HOi dong 05 ngay chic; du thao
thao Quyet dinh phé duyét| tuyen dung Quyét dinh phé
két qua tuyén dung trinh duyét két qua
UBND tinh phé duyét tuyén dung.
, A Ao LA I Quyét dinh phé
11 | UBND tinh phe duyet ket| pnp gipn | GlOhanh | g for W& qua
qua tuyén dung. chinh 2
tuyén dung
Can ctir Quyét dinh phé duyét
két qua tuyén dung cua 10 ngay
UBND tinh, ban hanh Vin kétrngdy | . . .
ban thong bao cong nhan két ) 5 i | Van ban thong
g g nhe As 2A co Quyet |, A ~
B12 |qua trang tuyén, gii nguoi HQRI dong dinh phé bilo cong nlrlan
dur tuvén. tuyén dung duvat két két qua tring
¢ yet. HYeLKe tuyén.
Cong khai trén trang thong qua tuyen
tin dién ta hodc cong théng dung
tin dién tir cuia UBND tinh
B13 Hoan thign hd so cua nguoi | Canhén, So | Khong H6 so hoan
tring tuyén (Picu 16 Nghi Noi vu, quy dinh | thién cia nguoi
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dinh so 138/2020/ND-CP
ngay 27/11/2020):

1. Trong thoi han 30 ngay ké
tr ngay nhan duoc thong bao
két qua tring tuyén, nguoi
trang tuyén phai dén co quan
c6 tham quyén tuyén dung
cong chuc dé hoan thién hod
so tuyén dung. HO so tuyén
dung bao gom:

a) Ban sao van bang, chung
chi theo yéu cau cua vi tri
viéc lam du tuyén, ching
nhan ddi twong uu tién (néu
co);

Truong hop nguoi tring
tuyén c6 bang tot nghiép
chuyén moén da chuan dau ra
v€ ngoai nglt hodc tin hoc
theo quy dinh ma tuong tng
vol yéu ciu cta vi tri viée
lam dy tuyén thi khong phai
nop chung chi ngoai ngfr, tin
hoc.

Truong hop nguoi trdng
tuyén dugc mién phan thi
ngoai nglr hoac tin hoc quy
dinh tai khoan 1 Piéu 8 Nghi
dinh s6 138/2020/ND-CP thi
khong phai ndp chimg chi
ngoai ngtt, tin hoc.

b) Phiéu 1y lich tu phap do co
quan c6 tham quyén cép.

2. Truong hop nguoi trung
tuyén khong hoan thién du
hd so tuyén dung theo quy
dinh hodc c¢6 hanh vi gian lan
trong viéc ké khai Phiéu
diang ky du tuyén hodc bi
phat hién sir dung vin bang,
chung chi, ching nhan
khong dung quy dinh dé
tham gia du tuyén thi nguoi
ding dau co quan c6 tham

UBND tinh

trdng tuyén
hoac Quyét dinh
hay bo két qua
tring tuyén (néu
cl)
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quyén tuyén dung cong chirc
ra quyét dinh hay bo két qua
trang tuyén.

Truong hop nguoi dang ky
du tuyén c6 hanh vi gian lan
trong viéc ké khai Phiéu
diang ky du tuyén hodc su
dung van bang, chimg chi,
ching nhéan khéng ding quy
dinh dé tham gia du tuyen thi
co quan co tham quyén tuyen
dung cong chuc thong bao
cong khai trén trang thong tin
dién tir hodc cong thong tin
dién tu cua co quan va khong
tlep nhan Phiéu dang ky du
tuyén trong mot ky tuyén
dung tiép theo.

Quyét dinh tuyén dung va

Bl4 nhan viéc
Tham muu S¢ ban hanh Van L&nh dao ’ Gis hanh ban dé nghi
1 ban dé nghi UBND tvinh ban phc‘)ngi chinh UBND tinh, du
hanh Quyét dinh tuyén dung CCVC: A thao Quyet dinh
cong chirc. o (khong | tyyén dung cong
Lanh dao qua 15 | chic
So; Van Thu ngay ké tir '
UBND tinh xem xét ban ngay
hanh Quyét dinh tuyén dung nguoi
cong chuc va chuyén cho S6 tring
No61 vu dé gui quyét dinh téi tuyén £ :
p | meudi tring tyén theo dia | gy oy | hodn thién Sf;fﬁt dung f&ﬂg
chi da ding ky theo budc ho so chic
B15, dong thot két thuc xu ly tuyén
trén Hé thong thong tin giai dung)
quyét thi tuc hanh chinh cta
tinh.
Nhan viéc: Nguoi dugc - Ngu(‘ri du:qc
- Trong thdi han 30 ngay ké | tuyén dung; tuyén dung den
3 |t ngay nhan dugc quyét | coquanst | Giohanh |co quan nhan
dinh tuyén dung, ngudi dugc | dung cong chinh | viéc;
tuyén dung vao cong chuc | chuc; S Noi - Quyét dinh huy
phai dén co quan nhan viéc, | vu, UBND bo quyét dinh
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trir truong hop quyét dinh
tuyén dung quy dinh thoi han
khac hodc duoc co quan co
thAm quyén tuyén dung cong
chtic dong ¥ gia han.

Luu y: Truong hop nguoi
duoc tuyén dung vao cong
chuc khong dén nhan viéc
trong thoi han quy dinh thi
nguoi dung dau COo quan cO
thAm quyén tuyén dung cong
chic huy bé quyét dinh
tuyén dung.

Nguoi dung dau cO quan cO
thAm quyén tuyen dung cong
chirc xem xét quyet dinh viéc
trang tuyen d6i vai nguoi du
tuyen c6 két qua tuyén dung
thap hon lién ké so vaoi két
qua tuyen dung cua nguoi
tring tuyén da bi huy bo két
qua trang tuyén theo quy
dinh.

Truong hop c6 tir 02 nguoi
tré 1én co két qua tuyen dung
thap hon lién ké ma bang
nhau thi ngudi ding dau co
quan c6 tham quyén tuyén
dung cong chic quyét dinh
nguoi trang tuyén theo quy
dinh tai khoan 2 Piéu 12
Nghi dinh s6 138/2020/ND-
CP (trong truong hop t6 chirc
Xét tuyén).

tinh

tuyén dung,
Quyét dinh
trang tuyén dbi
voi  nguoi du
tuyén c6 két qua
thap hon lién ké
(néu nguoi dugc
tuyén dung
khong dén nhan
viéc trong thoi
han quy dinh).

B15

Tra két qua.

- Tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong néu nguoi
du tuyén nop phiéu tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh céng
tinh Ha Tinh.

- Qua dia chi nguoi dang ky
ghi trén Phiéu néu tiép nhan
qua co quan tuyén dung.

Can bo
TN&TKQ;
T6 chic, ca

nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06;
Quyét dinh
tuyén dung
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BIEU MAU
g
Mau 01 MAu 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
g
Mau 02 MAu 02.docx
Phiéu yéu cau b6 sung hoan thién hé so
o]
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
o]
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
g
Mau 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho so
g
Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo ddi hd so
q
BM.CCVC0201 | q oM CCVC 0101 doos
Phiéu dang ky du tuyen
HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu c6); 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua Noi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so thu tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.1 hozc 2.3.2 cia thi sinh dang ky du tuyeén.

Quyét dinh 1ap Hoi dong tuyen dung cong chic, Ban Kiem tra sat hach;
Thong bao danh sach nhimg nguoi c6 du dieu kién, tiéu chuan tham du ky
thi va c&c ho so khac lién quan

Ho so lién quan to chic thi tuyén caa Hoi dong thi.

Ho so ctia ngudi tring tuyén.

Quyét dinh tuyén dung;
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- | Céc vin ban, quyét dinh khac co lién quan.

Ho so dugc luu tai Phong Cong chirc, vién chirc thoi gian lwu 01 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xudng b phan luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién
hanh.

3. Tiép nhan vao cdng chic

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.CCVC.03

2 | NOQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

* Vé dbi twong tiép nhan:

a) Vién chtic cong tac tai don vi su nghiép cong l1ap;

b) Can bd, cong churc cép Xa;

c) Nguoi hudng luong trong luc luong vii trang nhan dan, nguoi lam viéc
trong t6 chirc co yéu nhung khong phai 13 cong chirc;

d) Chu tich Hoi dong thanh vién, Chu tich Hoi dong quan tri, Chu tich cong
ty, Thanh vién Hoi dong thanh vién, Thanh vién Ho1 dong quan tri, Kiém
soat vién, Tong giam dbc, Pho Tong giam déc, Giam ddc, Pho giam doc, Ké
toan trudng va ngudi dang giit chirc vu, chtrc danh quan 1y tir cAp phong tré
Ién trong doanh nghi¢p do Nha nudc ném gir 100% Vén diéu I¢, doanh
nghiép do Nha nudc nam gitr trén 50% vbn diéu 1& hodc tong s cd phan co
quyén biéu quyét;

d) Nguoi da tung la can bg, cong chire tur cap huyén tro 1én sau d6 dugc cap
c¢6 tham quyén diéu dong, luan chuyen gilr cac vi tri cong tdc khong phai 1a
can bg, cong chirc tai cac co quan, td chirc khac.

* V& tiéu chuan, diéu kién tiép nhan:

Can clr yéu cau cta vi tri viéc lam can tuyén, nguoi ding dau co quan quan
Iy cong chire duge quyén xem xét, tiép nhén vao lam cong chuc d6i véi cac
truong hop quy dinh tai khoan 1 biéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/Nb-CP
nay néu dap ung du diéu kién dang ky dy tuyén cong chtc quy dinh tai
khoan 1 Piéu 36 Luat Can bo, cong chirc, khong trong thoi han xu 1y ky
luat, khong trong thoi gian thuc hién cac quy dinh lién quan dén ky luat quy
dinh tai Piéu 82 cua Luat Céan bo, cong chuc dugc stra ddi, bd sung tai
khoan 17 Piéu 1 Luat stra d6i, bd sung mot s6 diéu cua Luat Cén bo, cong
chitc va Luat Vién chirc ndm 2019 va céc tiéu chuén, diéu kién sau:

a) Truong hop quy dinh tai cic diém a, b va ¢ khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh sd
138/2020/ND-CP nay phai co6 du 05 ndm cong tac tr¢ Ién (khong ké thoi
gian tap sy, thir viée, néu co thoi gian cong tac khong lién tyc thi dugc cong
don, ké ca thoi gian cong tac néu co trude d6 & vi tri cong vige thude cac
truong hop quy dinh tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh s6
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138/2020/ND-CP) lam cong viéc c6 yéu cau trinh do dao tao chuyén mén
pht hop véi vi tri viée 1am can tuyén;

b) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Diéu 18 Nghi dinh sb
138/2020/ND-CP chi thuc hién viéc tiép nhan dé b6 nhiém lam cong chuc
giit chirc vu lanh dao, quan 1y, phai ¢ da 05 nim cong tac trd 1én (khong ké
thoi gian tap sy, thtr viéc) phu hop véi linh vuc tiép nhan va phai dugc quy
hoach vao chttc vu bd nhiém hodc chirc vu tuong duong;

¢) Truong hop quy dinh tai diém d khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh s
138/2020/ND-CP phai dugc cp c6 tham quyén diéu dong, luan chuyén dén
lam viéc tai cac co quan, t6 chire, don vi trong hé théng chinh tri theo yéu
cau nhiém vu va khong yéu cau phai c6 du thoi gian 05 nim cong tac trg 1én
lam viéc tai co quan, t6 chire, don vi dugc diéu dong, luan chuyen dén; khi
tiép nhan vao lam cong chic khong phai thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat
hach.

* Khi tiép nhan vao lam cong chitc dé bo nhiém gilt chtrc danh lanh dao,
quan 1y thi khong phai thanh 1ap Hoi dong kiém tra, sat hach nhung phai dap
tmg day du tiéu chuan, diéu kién bd nhiém va quy dinh tai khoan 2
Piéu 18 Nghi dinh s6 138/2020/NB-CP. Quyét dinh bd nhiém dong thoi 1a
quyét dinh tiép nhan vao 1am cong chirc va thuc hién nhu sau:

a) Truong hop co quan quan ly cong chuc ddng thoi 1a cO quan co tham
quyen bd nhiém hoic 1a cip dudi cua co quan co tham quyén bd nhiém thi
quyét dinh bo nhiém dong thoi 1a quyét dinh t1ep nhan;

b) Truong hop co quan quan ly cong chuc 1a cap trén clia co quan c6 thim
quyén bd nhiém thi co quan co tham quyén bo nhiém phai bao cao co quan
quan 1y cong chirc dong v vé viéc tiép nhan trude khi quyét dinh bo nhiém.

2.2

Cach thirc thuc hien TTHC:

- Thuc hién tryc tiép tai Trung tém’ Phuc vu hanh chinh coéng tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

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

2.3

Ban

. Ban sao
chinh

Thanh phan hé so, bao gom:

So yéu 1y lich cong chure theo quy dinh hién hanh
dugc lap cham nhat 1a 30 ngay trudc ngay nop hd so
tiép nhan, co xac nhan cta co quan, to chic, don vi
noi cong tac;

Ban sao cac van bang, chtng chi theo yéu cau cua vi
tri viéc lam can tuyén;

Glay chung nhén suc khoe do co quan y té c6 tham
quyen cap chdm nhat 13 30 ngay trudc ngdy ndp ho so X
tiép nhan;
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Ban tu nhan xét, danh gia cia nguoi dugc dé nghi tiép
nhan vé phém chét chinh tri, phém chit dao duec, trinh
dd va nang lyc chuyén mon, nghiép vu, qua trinh cong X
tac co xac nhan cua ngudi dung dau co quan, to chir,
don vi noi cong tac.

* Luru ¥ khi nop hé so truong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp ho so truc tiép tai Trung tam Phyuc vy hanh chinh cong tinh thi
kem theo ban goc dé doi chieu;

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

+ Néu ngp hé so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co ching
thuc cua co quan co tham quyén.

2.4 | S6 lwong hd so: 02 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: Khong quy dinh.
Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén
2.6 | Chi Thanh, thanh pho Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Hé thdng thdng tin giai quyét tha tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
- Co quan thuc hién: S Noi vu.
»7 | - Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
" | - Co quan dwoc iy quyén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Co quan hanh chinh.
29 Két qua giai quyét TTHC: Vin ban tham dinh hodc Van ban tra 15i (co néu
" 116 ly do).
2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc:
TT Trinh tu TrgAch T_h0’| Bleou mau/Ket
: Nnhiém gian qua
1. Tiép nhan hd so:
'!'iép nhan hd so truc tiép tir
to chirc/ca nhan hodc qua dich | N
vu Buu chinh céng ich hogc | To chuc/ca Mau 01; 02, 03
g1 | Qua He thong thong tin giai | nhan; Can | Gio hanh | (neu co); 06 va 02
quyet tha tuc hanh chinh tinh bo chinh | b6 ho so theo muc
Ha Tinh: | TN&TKQ 2.3.
http://dichvucong.hatinh.gov.
vn.
2. Can bo TN&TKQ kiém tra
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ho so:

- Néu hé so day du, hop 1é thi
lam thu tyc tiép nhan hd so,
hen tra két qua cho t6 chuc, cé&
nhan.

- Néu hd so chua day du hoac
khoéng hop 1¢ thi huéng dan
bo sung, hoan thién hé so.
Néu khdng bd sung, hoan
thién duoc thi tir chdi tiép
nhan hd so.

Chuyén hd so truc tiép (néu

, \ Y 1 R n £ Can b@
cd) va xu ly trén HE thong
O S TN&TKQ
thong tin giai quyét thu tuc .
N . s \ A /d}Ch Vu
hanh chinh tinh Ha Tinh vé ] x N
A - .z . | Buu chinh . Mau 01, 05 va ho
B3 | S6 Noi vu. Van thu tiép nhan ~ .. | 05ngay .
X PO . | cbng ich; so kém theo.
ho so, chuyén Lanh dao S¢é 9 _
, 2 R R Van thu;
xem xet, chuyén phong Cong Lanh dao
chue vién chirc (CCVC) @é xi Sg
ly.
Duyét hé so va chuyén cho| Lanh dao .| Mau 01, 05 va hd
B4 AR A 01 ngay
chuyén vién xu ly. phong so theo muc 2.3
Xt Iy ho so:
- Truong hop ho so du diéu
Kién. Thuc hién cac budc theo
Truong hop 1: Thanh 1ap Hoi
dong kiém tra, sat hach hoac
Truong hop 2: Khong phai X
thanh lap Hoi dong kiem tra, Cong chic | Gio hanh ME}u 0%, 06, Yan
B5 | sat hach. o e LA . ban tra loi kem
. \ A .| xtlyhoso | chinh A
- Truong hop ho so khong du theo ho so.
diéu kién thi tham muu S&
ban hanh Van ban tra 16i (co
néu ro ly do) kem ho so
chuyén sang Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong dé tra ket
qua.
Truong hop 1: Thanh lap Hoi dong kiém tra, sat hach
« | (Céc truong hop quy dinh tai diém a, diém b va diém c khoan 1 Diéu 18
Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP vao lam cong chirc khong gilt chirc vu lanh
dao, quan 1y).
ge | Tham muu ban hanh Van ban | Cong chuc | Gio hanh Mau 05;
dé nghi UBND tinh thanh 1ap | Xt ly ho so; | chinh | van ban dé& nghi
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Hoi dong kiém tra, sat hach, | Lanh dao UBND tinh thanh
du thdo Quyet dinh thanh 13p |  phong; lap HOi dong kiém
Hoi dong kiém tra sat hach. Lanh dao tra, sat ha,,Ch; du
Sé; Van thao Quyét d‘inh
thu thanh 18p Hoi dong
ki€ém tra sat hach.
UBND tinh thanh 1ap Héi | Giehanh | Quyet dinh thanh
B7 | » . % . UBND tinh 5 lap Hoi dong kiém
dong kiém tra, sat hach. chinh .
tra sat hach.
To chic sat hach va Bao cao
nguoi dang dau co quan quan o A
B8 ly cong chic vé két qua kiém I;%ﬁ?;g Gio hanh | Két qua kiém tra,
tra, sat hach <At hach, chinh | sat hach

Chuyén sang thuc hién buéc
B9.

Truwong hop 2: Khong thanh lap Hoi dong kiém tra, sat hach

Dbi v0i truong hop da timg 1a can bg, cong chure tur cap huyén trd 1én sau d6
duoc cip c6 tham quyén diéu dong, luan chuyén gilr cac vi tri cong tac
khong phai 1a can bg, cong chirc tai cac co quan, t6 chirc khac (dleu dong,
luan chuyén dén lam vigc tai cac co quan, t6 chuc, don vi trong hé thong
chinh tri theo yéu cau nhiém vu) va khong yéu cau phai c6 du thoi gian 05
nam cong tac tro 1én lam viée tai co quan, t6 chuc, don vi dugc diéu dong,
luan chuyén dén; khi tiép nhan vao lam cong chirc khong phai thanh lap Hoi

déng kiém tra, sat hach) thuc hién tir bude B9.

Trén co so két qua kiém tra
sat hach cua Hoi ddng kiém
tra, sat hach (Truong hop 1)
hoic két qua thim dinh hd so
(Truong hop 2).

- Néu du diéu kién tiép nhan Mau 0?’ .
vao cong chic thi du thao To 5“ thﬁ? To trinh
5o | rinh dé nghi UBND tinn tiép | Cong chirc | Gierhanh | G 120 hAQ“y\et
nhan vao cbng chuac, du thao | xir ly ho so | chinh in 'ff? nharj vgo
Quyét dinh tiép nhan vao fﬁ?g ({/}rc b‘?@c t‘f
cong chuc trinh Lanh dao I‘?O an ban tra
phong xem xét, ky nhay. ol.
- Néu khéng du diéu kién thi
du thao Van ban tra loi (co
néu 10 ly do) trinh Lanh dao
phong xem xeét, ky nhay.
510 | Xem xet, ky nhay két qua thyc | Lanhdao | Giohanh | Maud%
hién tai bugc BO. phong chinh | Dw thao To trinh

da ky nhay, du
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thao Quyét dinh
tiép nhan vao céng
chic hoac du thao
Van ban tra loi da
Ky nhay.

Xem xét, ky duyét két qua

Lanh dao

Mau 05;
To trinh da ky
duyét, du thao
Quyét dinh tiép

BLL | thuc hien tai busc B10. S6 04ngay | han vao  cong
chic hoac du thao
Van ban tra loi da
ky duyét.
Phat hanh van ban:
- Chuyen To trinh, du théo Mau 05; T¢ trinh,
Quyet dinh va ho so lén de thao Quyet
UBND tinh giai quyet (qua dinh tiép nhan vao
B12 Tryng Atamv Phuc vu Hanh Vin thu Gio ,hanh cong chuc kem ho
chinh cong tinh). chinh | so.
- Hogc chuyén Vin ban tra 10i Hoiac mau 05, 06;
kém ho so sang Trung tam Van ban tra oi
Phuc vy hanh chinh cong tinh kém ho so.
de tra ket qua.
UBND tinh xem xét, quyet
dinh va chuyén két qua cho
S6 Noi vu (qua Trung tam Lo g gk
Phuc vu hanh chinh cong tinh) | Giorhanh | Quyetdinh ticp
B13 | . LA s o 1o wean | UBND tinh . nhan vao cong
dong thoi keét thac xu ly trén chinh .
A e A ~ . £ chic
Hé thong thong tin giai quyét
thu tuc hanh chinh tinh Ha
Tinh.
Mau 01, 06; Quyét
ke Canbo | Gio hanh | dinh tiép nhan vao
B14 | Tra ket qua. TN&TKQ chinh | céng chac hoac

Van ban tra loi.

* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thyc hién can thuc
hién dong thoi c&c thao tac tiép nhan/ chuyén/trd hé so, két qua gidi quyét
trén Hé thong théng tin gidi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn vai cdc buoc trong quy trinh.

BIEU MAU
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@j

M?lu 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
L]
Mgu 02 Mau 02.docx

Phiéu yéu cau bo sung hoan thién hd so

@j

Mau 03 Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
o]
Mﬁu 04 M3u 04.docx
Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
o]
M?lu 05 Mau 05.docx
Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
|
Mau 06 MAu 06.docx
S6 theo dbi ho so
W
BM.CCVC.03. Ijj
01 BM.CCVC.03.01.doc

X

So yéu ly lich

HO SO LUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo ph~an TN&TKQ cua S¢ NOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so tha tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Céc ho so lién quan doi voi Truong hop thanh 1ap Hoi dong kiem tra, sét
hach (quyét dinh thanh lap Hoi dong, bién ban lam viéc cua Hoi dong kiém
tra, sat hach...).

To trinh dé nghi UBND tinh; Quyét dinh tiép nhan vao cong chac/ Vin ban
tra loi.

Céc ho so khac c6 lién quan

Ho so duge luwu tai Phong Cong chuc, vién chic thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong bo phan luu trir cua co quan va luu trit theo quy dinh hién
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hanh.

4. Thinang ngach cong chuc

1 |KY HIEU QUY TRINH QT.CCVC.04

2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:

- Cong chue dugce dang ky du thi nang ngach khi c6 du cac tiéu chuan, diéu
kién quy dinh tai khoan 3 Diéu 30 Nghi dinh sb 138/2020/ND-CP vé tuyén
dung, su dung va quan 1y cong chuc, cu thé:

a) Pugc xép loai chit luong & muc hoan thanh tot nhiém vu tré 1én trong
nam cong tac lién ké truéc ndm du thi nang ngach; c6 pham chat chinh tri,
dao duc tot; khong trong thoi han xir 1y ky luat, khong trong thoi gian thuc
hién céc quy dinh lién quan dén ky luat quy dinh tai Piéu 82 cta Luat Can
b0, cong chic dugc stra doi, bo sung tai khoan 17 Piéu 1 Luét Stra dbi, bd
sung mot s6 diéu ciia Luat Cén b, cong chirc va Luat Vién chuc;

b) C6 nang luc, trinh d§ chuyén mon, nghiép vu dé dam nhan vi tri viéc lam
tuong tmg vo1 ngach cong chic cao hon ngach cong chirc hién gilt trong
cung nganh chuyén mon;

¢) Pap tmg yéu cau vé vin bang, chtimg chi va yéu cau khac vé tiéu chuan
chuyén mon, nghi¢p vu cia ngach du thi;

Truong hop cong chic ¢ bang t6t nghiép chuyén mén da chuén dau ra vé
ngoai ngir hodc tin hoc theo quy dinh ma tuong mg v6i yéu cau cia ngach
du thi thi dép tng yéu cau vé tiéu chuan ngoai ngit, tin hoc ctia ngach du thi.

Truong hop cong chirc dugc mién thi mén ngoai ngit hodic mén tin hoc theo
quy dinh tai khoan 6, khoan 7 Diéu 37 Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP thi
dap (mg yéu cau vé tiéu chuan ngoai ng, tin hoc ctia ngach dur thi.

d) Pap tng yéu cau vé thoi gian cong tac tbi thiéu ddi voi timg ngach cong
chtic quy dinh tai tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu cia ngach dy thi;
Truong hop cong chic trude khi dugc tuyén dung hodc duoc tiép nhan da co
thoi gian cong tac c6 dong bao hiém xa hoi bat bugc theo ding quy dinh cua
Luat bao hiém x3 hoi, 1am viéc & vi tri co yéu cau vé trinh do chuyén mén
nghi¢p vu phu hop (néu thoi gian cong tac khong lién tyc ma chwa nhan trg
cap bao hiém x3 hoi mot lan thi duoc cong don) va thoi gian d6 dugc co
quan c6 tham quyén tinh lam can ct xép luong & ngach cong chirc hién gitr
thi duoc tinh 1a tuong duong véi ngach cong chirc hién gitr.

Truong hop c6 thoi gian twong dwong thi phai c6 it nhat 01 nim (da 12
thang) gilt ngach dudi lién ké véi ngach duy thi tinh dén ngay hét thoi han
ndp ho so ding ky du thi nang ngach.
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- Co quan quan ly cong chtre chiu trach nhiém trudc phap luat vé tiéu chuan,
diéu kién cua cong chuac duge cu tham du ky thi nang ngach va luu gitr, quan
1y hé so dang ky du thi ndng ngach ctia cong chic theo quy dinh cia phap

luat.

2.2

Cach thikc thwc hiégn TTHC

- Thuc hién tryc tiép tai Trung tém, Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A
duong Nguyén Chi Thanh, thanh ph6 Ha Tinh, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

2.3

Thanh phan hd so, bao gom:

Ban
chinh

Ban
sao

Cong vin d& nghi caa co quan, don vi quan Iy can bo,
cong chuc, vién chuc;

X

So yéu ly lich cdng chtic theo quy dinh hién hanh duoc
lap cham nhat 1a 30 ngay trude thoi han cudi cing nop
ho so dy thi ndng ngach, c6 xac nhan cua co quan quan
ly, str dung cdng chuc;

Ban nhan xét, danh gia cua nguoi dung dau co quan, t6
chtc sir dung cdng chtc vé céc tiéu chuan, diéu kién
dang ky du thi theo quy dinh;

Ban sao vin biang, chiing chi theo yéu cau cua ngach du
thi;

Truong hop cong chirc co bang tot nghiép chuyén mén
da chuan dau ra vé ngoai ngir hodc tin hoc theo quy dinh
ma tuong ung voil yéu cau cua ngach du thi thi khong
phai nop chig chi ngoai ngf, tin hoc.

Trudng hop cong chic duoc mién thi moén ngoai ngir
hoac mon tin hoc quy dinh tai khoan 6, khoan 7 Diéu 37
Nghi dinh s 138/2020/ND-CP thi khong phai ndp
chung chi ngoai ngtt, tin hoc.

Ban sao chung thuc cac Quyét dinh: quyet dinh tuyén
dung; quyet dinh b nhiém ngach; quyét dinh lwong hién
huong; quyét dinh phé duyét co cau ngach cdng chuc.

Péi véi cong chuc thi nang ngach Ién chuyén vién chinh
va tuong duong:

- Ban sao chung thuc cac van ban:

+ Vin ban cta co quan ¢ thAm quyén giao co quan sir
dung cong chic xay dung, thim dinh vin ban quy pham
phap luat hodc dé tai, dé &n, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cip co sé tro 1én;

+ Van ban cua co quan st dung céng chuc giao cong
chtc tham gia xay dung, thim dinh it nhat 01 van ban
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quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ctu khoa hoc tir cip co s tré Ién trong thoi
gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong;

- Ban sao chang thuc cac quyét dinh, bién ban nghiém
thu, tén vin ban, dé 4n, chuong trinh hoic gidy xac nhan
dé tai nghién ctu khoa hoc (d6i vai cong churc).

Cac yéu cau khac theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu
cua ngach cong chuc du thi.

- Luu ¥ khi nép hé so truong hop yéu cau bdn sao:

+ Néu ngp hé so truc tiép tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cdng tinh thi
kém theo bdn géc dé dsi chiéu;

+ Néu nop hé so qua dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao cé chung
thyC Ciia co quan c6 tham quyen.

- Hé so dding ky dw thi ciia méi cong chire diege bé vao mét bi dung riéng co
kich thudc 250 x 340 x 5 mm (theo quy dinh tai Diém a, Khodn 1 Diéu !
Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV ngay 18/6/2007 cua Bo truong Bo Noi vu vé
viéc ban hanh thanh phan hé so can bj, céng chirc va mau biéu quan 1y ho
so can bo, cong churc)

2.4

S6 lwgng ho so: 01 b

2.5

Thoi han giai quyét:

- Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay hoan thanh viéc cham thi, Hoi dong thi
nang ngach cong chuc phai bao cao nguoi dimg dau co quan co tham quyén
t6 chire thi nang ngach cong chirc ve két qua cham thi; dong thoi cong khai
trén trang thong tin dién tir hodc cong thong tin dién tir clia co quan c6 tham
quyén t6 chuc thi ndng ngach cong chitc va gui thong bao bang vin ban téi
co quan quan 1y cong chirc vé diém thi cta cong chire du thi nang ngach dé
thong bao cho cong chirc du thi duoc biét.

- Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay thong bao két qua diém thi, cong chirc
du thi c6 quyén gui don dé nghi phiic khao két qua diém bai thi mon kién
thire chung, mon ngoai ngir, mén tin hoc (trong trudng hop thi tric nghiém
trén gidy) va bai thi viét mén chuyén mon, nghiép vu. Hoi dong thi nang
ngach cong chtic ¢6 trach nhiém thanh 1ap Ban cham phiic khao va t chuc
cham phuc khao, cong bd két qua chdm phiic khao cham nhat 15 ngay ké tur
ngay hét thoi han nhan don phuc khao theo quy dinh tai khoan néy

- Cham nhét 05 ngay 1am viéc ké tir ngay cong bb két qua chdm phuc khao,
Hoi ddng thi nang ngach bao céo ngudi dung dau co quan c6 thAm quyén to
chuc thi nang ngach cong chic phé duyét két qua ky thi nang ngach cong
chtrc va danh sach cong chuc tring tuyén.

- Cham nhit 05 ngay 1am viéc ké tir ngdy c6 quyét dinh phé duyét két qua ky
thi nang ngach, Hoi ddng thi nang ngach cong chirc c6 trach nhiém thong
bao két qua thi va danh sach coéng chirc trang tuyén bang van ban ti co quan
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quan ly cong chuc c6 cong chure tham du ky thi.
- Cham nhit 15 ngay ké tir ngdy nhan dugc danh sach cong chuc trung tuyén
trong ky thi nang ngach, nguoi dimg dau co quan quan 1y cong chuc ra quyét

dinh bd nhiém ngach va xép luong dbi véi cong chic tring tuyén theo quy
dinh

Pia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
- Trung tdm Phuc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (S6 02A, duong Nguyén

2.6 | Chi Thanh, thanh phé Ha Tinh, tinh Ha Tinh);
- Hé thdng théng tin giai quyét thu tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn.
- Co quan thuc hién: Sé Noi vu.
»7 | - Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Uy ban nhan dan tinh Ha Tinh.
"' | - Co quan dwoc iy quyeén: Khong.
- Co quan phoi hop: Khong.
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Cong chuc.
29 Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh hanh chinh hoic Vian ban tra 1oi (c6
"~ | néurd ly do).
2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_h0'| B'eou mau/ket
: : gian | qua
Tham muu Dé 4n thi nang
ngach cong chuc trinh Bo Noi , 7
vu tham dinh Bé an va chi Ké hoach 1o
B1 tiéu nang ngach cong chuc. | So Noi vy, Khéng |chac thi néng
Sau khi co y kién caa Bo Noi | UBND tinh | quy dinh | ngach cong
vu tham muu UBND tinh ban chuc.
hanh Ké hoach to chuc thi
néng ngach cong chic.
1. Tiép nhan ho so:
Tiép nhan ho so tryc ticp tir
nguoi nop ho so hoac qua
dich vu Buu chinh cong ich
hogc qua H¢ thong thong tin |~ Mau 01; 02, 03
giai quyet thu tuc hanh chinh | To chac/ca e AN N
, \ : A~z 1~ | Glohanh | (néu c0); 06 va
B2 |tinh Ha Tinh: | nhan; Can bd chinh | hd so theo muc
http://dichvucong.hatinh.gov. TN&TKQ 53 -
vn. e
2. Can bo TN&TKQ kiem tra
ho so:
- Néu hd so déy du, hop !é thi
lam thu tuc tiép nhan ho so,



http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
http://dichvucong.hatinh.gov.vn/
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hen tra két qua cho to chuc, ca
nhan va yéu cau nop phi, 1¢
phi cho Trung tam (néu co).

- Néu hé so chua day du hoac
khong hop 1& thi huéng dan
b6 sung, hoan thién hd so.
Néu khdng bd sung, hoan
thién duoc thi tr chdi tiép
nhan ho so.

Chuyén hé so truc tiép (néu
cd) va xu ly trén HE thong

A Lo SR Can bo
thong tin giai quyet thu tuc TN&TKO i
B3 hanh .ckhmh Ye SG; NI vu. Vim /Buu dién/ | 0.5 ngay I\{Iau 0}, 05 va
thu tiép nhan ho so, chuygn Vin thur ho so kém theo.
Lanh dao S& xem xet, chuyén Lanh dao éé
phong Cong chuc Vién chic :
(CCVC) dé xu ly.
Duyét hé so va chuyén cho| Lanh dao \ Mau 01, 05 va
B4 chuyén vién xu ly. phong 0.5n03Y | 3o kem theo.
Mau 05;
Vin ban dé nghi
. UBND tinh
Xt ly ho so. thanh lap Hoi
Tham muu S& ban hanh Van | ~x S déng thi nang
; X h A
ban d¢ nghi UBND tinh thanh Co&gh% ;rg-xu ngach cong
IaAp Hoi1 fiong thi nang n,gacr‘w Lanh dao Gis hanh chufc,‘Ban_ GlAam
cong chuc, Ban Gidm sat ky A A , sat ky thi nang
B5 Y A . phong chuyén |  chinh ~ ,
thi nang ngach cong chuc, du mon: Lanh ngach céng chuac
thao Quyet dinh thanh 1ap Hoi dao S’é - Vin kem du thao
dong thi nén_g ngach céng ' thu” Quyét di_nh Hoi
chuc, Ban Giam sat ky thi dong thi néng
nang ngach cong chuc. ngach cong
chuc, Ban Giam
sat; Van ban
trinh,
UBND tinh xem xét quyét | Quyet dinh lap
. TRA A ae 2A . Gio hanh | Ho61  dong  thi
dinh: Thanh lap Hoi dong thi - . A R
B6 | . A , UBND tinh; chinh | hng ngach cong
nang ngach cong chac, Ban . -
Ay chuc, Ban Giam
Glam sat. ,
sat.
Ra soat lai ho so dy thi cua | Cong chuc xir | Gio hanh | Van ban cua So
B7 | cong chuc; tong ‘hqp danh | ly ho so/Lanh | chinh | Noi vu Vvé ‘két
sach va trinh H61 dong thi bdo | dao phong qua ra soat ho so
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cio UBND tinh quyét dinh chuyén dy thi; Van ban
danh séach thi sinh c6 du di€u | mon/Lanh cua Hoi dong thi
kién, tiéu chuan (ham du ky| dao So Noi nang ngach béao
thi va khong du dieu kién, tiéu vu cao UBND tinh;
chuan tham du ky thi du thao Quyet
dinh danh sach
thi‘ sinh c6 du
dieu kién, tiéu
chuan tham du
ky thi va khong
du diéq kién,
tiéu chuan tham
du ky thi cua
UBND tinh.
Quyét dinh danh sach thi sinh
c6 du dieu kién, tiéu chuan
e s s Quyit dinh s
RO C e : | UBND tinh/ | Gio hanh | UBND tinh;
ky thi; Thong bao thi sinh c6 | .. .x . ) o . ,
B8 | i iy Lianoaia 2 Hoi dong thi/ | chinh | Théng béao cua
du diéu kién, tiéu chuan tham r NA .. X .
du kv thi va kho L 4o So Noi vu Hoi  dong thi
v ky thi va khong du dieu nana naach
Kién, tiéu chuﬁp tham du Igy g ngacn.
thi va hudng dan 6n tap (neu
co)
Van ban trinh
cua Sc’y NoI vu;
Tham muu Chu tich H(f)iv déng :ﬁlg‘%ﬁt 1A dégrr:
thi thanh Iap cac Ban, Té gitp | S Noivw/ | Gio hanh | o 1ap
A LgAr aA S ) a Coi thi, Ban
B9 |viéc Hoi dong thi gom: Ban | Chu tich Hoi chinh . z .
sy . 2 X . Phach, To in sao
Coi thi, Ban Phach, T6 in sao dong thi & thi Ban
de thi, Ban Cham thi. z P
Cham thi ky thi
nang ngach céng
chuec.
T6 chwe thi nAng ngach, cham Hi dong thi
B10 |, . . ., A e TLAp 2t nang ngach
thi va thong bao ket qua thi A .
cong chtrc
1. T6 chikc thi
1.1. Mon kién thuc chung: Hoi dong thi
1 |2 Hinh thic thiz Thi trac| nangngach | o, ... | Bai thi cua cong
nghiém; cong chic; chiec.
Ban Coi thi

b) Noi dung thi: 60 cau hoi vé
hé thong chinh tri, t6 chiic b
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may cua Pang, Nha nudc, cac
td chic chinh tri - x4 hoi;
quan ly hanh chinh nha nudc;
cong chuc, cong vu; chuc
trach, nhi€ém vu cua cong chirc
theo yéu cau ctia ngach du thi;
c¢) Thoti gian thi: 60 phut.

1.2. Mo6n ngoai ngir:

a) Hinh thac thi: Thi tric
nghiém,;

b) N6i dung thi: 30 cdu hoi vé
mot trong nam thi tiéng Anh,
Nga, Phap, Puc, Trung Qudc
theo yéu cau cua ngach duy thi
do nguoi ding dau co quan cé
tham quyén t6 chic thi ning
ngach quyét dinh;

c¢) Thot gian thi: 30 phut.

1.3. Mon tin hoc:

a) Hinh thac thi: Thi tric
nghiém,;

b) Noi dung thi: 30 cau héi
theo yéu cau cua ngach dy thi;
c¢) Thoi gian thi: 30 phut.

1.4. Mo6n chuyén mon, nghiép
vu:

a) D6i voi ning ngach lén
ngach chuyén vién cao cap
hodc tuong duong:

Thi viét dé an, thoi gian t6i da
08 tiéng va thi bao vé dé an,
thoi gian t6i da 30 phut; noi
dung thi theo yéu ciu cua
ngach dy thi. Thi viét dé an va
thi bao vé dé an duoc chim
v6i thang diém 100 cho mdi
bai thi;

b) P6i véi nang ngach lén
ngach chuyén vién chinh hoac
tuong duong:

Thi viét, thoi gian 180 phut;
ndi dung thi theo yéu ciu cua
ngach du thi; thang diém 100;
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c) Doi v6i nang ngach 1én
ngach can sy hodc tuong
duong; ngach chuyén vién
hodc tuong duong:

Thi viét, thoi gian 120 phut;
ndi dung thi theo yéu cau cia
ngach du thi; thang diém 100.
1.5. Truong hop co quan co
thaim quyén t6 chuc thi nang
ngach cong chic quyét dinh
thi trac nghiém trén may vi
tinh thi khong phai thi mon tin
hoc va phai thong bao diém
cua mon thi cho cong chue du
thi duoc biét ngay sau khi két
thiic thoi gian lam bai thi trén
may vi tinh. Khong phtic khao
két qua thi tric nghiém trén
may vi tinh.

1.6. Mién thi mén ngoai ngir
d6i v6i cac truong hop sau:

a) Cong chirc tinh dén thang
du tudi nghi huu con dudi 05
nam cong tac;

b) Cong chirc c¢6 ching chi
tiéng dan toc thiéu sd hodc 1a
nguoi dan toc thiéu sé dang
cdng tac ¢ vung dan tdc thiéu
s0;

¢) Cong chiic c6 bang tét
nghi¢p chuyén nganh ngoai
nglr cung trinh do dao tao
hoac ¢ trinh d0 dao tao cao
hon so véi1 trinh d0 dao tao
chuyén mon, nghi€p vu quy
dinh trong tiéu chuan cia
ngach du thi;

d) Coéng chic c6 bang tot
nghiép theo yéu cau trinh do
dao tao hodc ¢ trinh do dao
tao cao hon so voéi1 trinh do
dao tao chuyén mon, nghiép
vu quy dinh trong tiéu chuin
cua ngach du thi do co s¢ gido
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duc nudc ngoai cap va duoc
cong nhan tai Viét Nam theo
quy dinh.

1.7. Mién thi mén tin hoc dbi
v6i cac truong hop co bang tot
nghiép tir trung cép tré 1én cac
chuyén nganh lién quan dén
tin hoc, cong nghé thong tin.

Ban Phéach, 2 z
» . s Ban Cham | Tong hop ket
To chic lam phach va cham | | -7 o .x Gio hanh [ qua cham thi
2 : thi; Ho1 dong . N ne 4A
thi ST chinh | trinh HG6i dong
thi nang thi nang ngach
ngach g ngacn.
Nhan don phuc
khao cua cong
A 1A . chire; trurong
Thong béo két qua thi va nhan | 191 dong thi | hop ¢6 don phiic
3 , ) nang ngach; | 15 ngay h
don phuc khao S6 Noi vu thao, tham muu
T QDb thanh lap
Hoi1 dong cham
phuc khao.
Téong hop va
: . Banchim | Giohanh | N0 1én  hoi
4 | To chiic cham phuc khao phiic khao chinh d.oxng thA’I tuye,n
diém cham phdc
khao.
Hoi dong thi ban
hanh thong bao
Hoi déng thi ket qua cham
A U Ae a K . ~ phic khao va
Thong bao két qua cham phic | néng ngach . L A \
5 ) A . 05 ngay | bao céo két qua
khao cong chuc; o
S& Nbi vu '[hvl nang ngach
o de UBND tinh
phé duyét ket
qua thi.
Van ban trjnh
‘ cua HOoi dong
Phé duyat két qua thi va danh | 110! dong I thi Quyet dinf
B11 | sach thi sinh dat ky thi nang | "o ﬂ 10 ngay | P hY¢ o
ngach cong chuac/ qua thi em
: UBND tinh Danh sach diém

va danh sach thi
sinh trang tuyeén.
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Nguoi dimg dau co quan quan Co quan
ly cong chuc (hodc phan Cap quan ly cdng , 7
cho co quan c6 tham quyén) | chuc hoic co Quyéet dinh bo
B12 |ra Quyet dinh b nhiém ngach | quan c6 tham | 15 ngay nhiém ngach va
va xép luong doi voi cong | quyén dugc xep luong.
chuc trang tuyén theo quy| phéan cap
dinh quan ly
Mau 01, 06;
. o é&t dinh  bo
2 LA i I Can bo Gio hanh Qu.)fet : N
B13 Tra két qua cho to chac. TN&TKQ chinh nrA)lcm ngach va
xeép luong hoac
Vin ban tra oi.
* Trong qué trinh gidi quyét hé 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 thong tin gigi quyét thi tuc hanh chinh tinh Ha Tinh:
http://dichvucong.hatinh.gov.vn véi cdac buoc trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
(]
M?lu 01 , ) . , Méujm
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua
i
M?lu 02 . . , . Méujoz
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
(]
M?IU 03 , , ) L MslTjB
Phieu tir choi tiep nhan giai quyét ho so
(]
Mau 04 ) } ) Maj()‘l
Phiéu xin 10i va hen lai ngay tra két qua
]
Mau 05 o o Mjos
Phiéu kiem soat qua trinh giai quyét ho so
(]
M?IU 06 , . Méujoe
S6 theo ddi ho so
4 |HOSOLUU

Mau 01; 02, 03, 04 (néu co); 06 luu tai Bo ~ph:;m TN&TKQ cua NoOi vu tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so tha tuc
hanh chinh.

Ho so theo muc 2.3.

Quyét dinh 1ap Hoi dong thi néng ngach cang chiic, Ban Giam sét; Thong
b&o danh sach nhitng nguoi co6 du dieu kién, tiéu chuan tham du ky thi va t6
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chirc huéng dan 6n tap.

Ho so td chic thi, cham thi, théng bao két qua thi cua Hoi ddng thi nang
ngach cong chuc.

- | Quyét dinh bd nhiém ngach va xép luong.

- | C4c hd so khac c6 lién quan.

Ho so' dugc luu tai Phong Cong chirc, vién chirc thoi gian luu 01 ndm. Sau khi hét
han, chuyén ho so xuong b phan luu trit cua co quan va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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