PHỤ LỤC 02

(Kèm theo Quyết định số 1331/QĐ-UBND ngày 29  tháng 5 năm 2019 của 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh)
QUY TRÌNH NỘI BỘ 
GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

THUỘC THẨM QUYỀN CỦA CẤP XÃ

I. LĨNH VỰC GIAO THÔNG VẬN TẢI (09 TTHC)
1. Đăng ký phương tiện lần đầu đối với phương tiện chưa khai thác trên đường thủy nội địa (BGTVT-BTN-284948)  

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính


	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	- Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo.
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


2. Đăng ký lần đầu đối với phương tiện đang khai thác trên đường thủy nội địa (BGTVT-BTN-284949)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	- Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn.

- Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


3. Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa (BGTVT-BTN-284950)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


4. Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chuyển quyền sở hữu phương tiện nhưng không thay đổi cơ quan đăng ký phương tiện (BGTVT-BTN-284952) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


5. Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chuyển quyền sở hữu phương tiện đồng thời thay đổi cơ quan đăng ký phương tiện (BGTVT-BTN-284953)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


6. Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chủ phương tiện thay đổi trụ sở hoặc nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của chủ phương tiện sang đơn vị hành chính cấp tỉnh khác (BGTVT-BTN-284954)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	2 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


7. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký phương tiện (BGTVT-BTN-284955)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để bộ phận Một cửa trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	- Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
- Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	3 ngày


8. Xóa giấy chứng nhận đăng ký phương tiện (BGTVT-BTN-284956)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn;
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


9. Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp phương tiện thay đổi tên, tính năng kỹ thuật (BGTVT-BTN-284951)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 
- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


II. NGÀNH VĂN HÓA THỂ THAO VÀ DU LỊCH (05 TTHC)
1. Thủ tục xét tặng danh hiệu Gia đình văn hóa hàng năm (BVH-BTN-279076)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn;
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


2. Thủ tục xét tặng Giấy khen Gia đình văn hóa (BVH-BTN-279086)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn;
Ký duyệt kết quả TTHC.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


3. Thông báo tổ chức lễ hội cấp xã (BVH-BTN-279069)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	12.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	- Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
- Ký duyệt kết quả TTHC.
	 02 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	15 ngày


4. Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 500 bản đến dưới 1.000 bản (BTN- 262040)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính


	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	02 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn; 
Ký duyệt kết quả TTHC.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

- Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


5. Công nhận câu lạc bộ thể thao cơ sở (BTN- 262038)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập phiếu tiếp nhận hồ sơ và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ công chức  tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	05 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có). 
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã 
	- Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn;
- Ký duyệt kết quả TTHC.
	 1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào Sổ, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	07 ngày


III. NGÀNH LAO ĐỘNG –THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI (20 TTHC)

1. Xác nhận vào đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ; đơn đề nghị thăm viếng mộ liệt sĩ (BTN-286185)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	03 giờ

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	01 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	01 ngày


2. Thủ tục ủy quyền hưởng trợ cấp, phụ cấp ưu đãi (BLĐ-TBVXH-BTN-286186)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	03 giờ

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	01 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	01 ngày


3. Quyết định quản lý cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình (BLĐ-TBVXH-BTN-286037)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính


	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	02 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	03 ngày


4. Quyết định cai nghiện ma túy tự nguyện tại cộng đồng (BLĐ-TBVXH-BTN-286191)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	05 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	06 ngày


5. Hoãn chấp hành quyết định cai nghiện bắt buộc tại cộng đồng (BLĐ-TBVXH-BTN-286038)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	04 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	05 ngày


6. Miễn chấp hành quyết định cai nghiện bắt buộc tại cộng đồng (BLĐ-TBVXH-BTN-286039)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	04 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	05 ngày


7. Xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận khuyết tật (BLĐ-TBVXH-BTN-286126)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	27.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	07 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	35 ngày


8. Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật (trong các trường hợp Giấy xác nhận khuyết tật hư hỏng không sử dụng được, Trẻ khuyết tật từ đủ 6 tuổi trở lên, Mất Giấy xác nhận khuyết tật) (BLĐ-TBVXH-BTN-286127)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	04 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	05 ngày


9. Xác nhận hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và diêm nghiệp có mức sống trung bình giai đoạn 2016-2020 thuộc diện đối tượng được ngân sách nhà nước hỗ trợ đóng bảo hiểm y tế (BLĐ-TBVXH-BTN-286208)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	08 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	10 ngày


10. Trợ giúp xã hội đột xuất về hỗ trợ chi phí mai táng (BLĐ-TBVXH-BTN-286129)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	01 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	02 ngày


11. Trợ giúp xã hội đột xuất về hỗ trợ làm nhà ở, sửa chữa nhà ở (BLĐ-TBVXH-BTN-286128)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	01 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	02 ngày


12. Đăng ký hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội dưới 10 đối tượng có hoàn cảnh khó khăn (BLĐ-TBVXH-BTN-286391)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	07 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	09 ngày


13. Công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh trong năm (BLĐ-TBVXH-BTN-286341)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	05 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	07 ngày


14. Công nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo trong năm (BLĐ-TBVXH-BTN-286342)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	05 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	07 ngày


15. Áp dụng các biện pháp can thiệp khẩn cấp hoặc tạm thời cách ly trẻ em khỏi môi trường hoặc người gây tổn hại cho trẻ em (BLĐ-TBVXH-BTN-286350)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	0.5 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	1.5 ngày


16. Chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em (BLĐ-TBVXH-BTN-286351)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	03 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	05 ngày


17. Phê duyệt kế hoạch hỗ trợ, can thiệp đối với trẻ em bị xâm hại hoặc có nguy cơ bị bạo lực, bóc lột, bỏ rơi và trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt (BLĐ-TBVXH-BTN-286351)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	05 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	07 ngày


18. Đăng ký nhận chăm sóc thay thế cho trẻ em đối với cá nhân, người đại diện gia đình nhận chăm sóc thay thế không phải là người thân thích của trẻ em (BLĐ-TBVXH-BTN-286353)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	12 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	2.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	15 ngày


19. Thông báo nhận chăm sóc thay thế cho trẻ em đối với cá nhân, người đại diện gia đình nhận chăm sóc thay thế là người thân thích của trẻ em (BLĐ-TBVXH-BTN-286354)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	12 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	2.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	15 ngày


20. Chuyển trẻ em đang được chăm sóc thay thế tại cơ sở trợ giúp xã hội đến cá nhân, gia đình nhận chăm sóc thay thế (BLĐ-TBVXH-BTN-286355)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	 Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3


	Công chức bộ phận chuyên môn


	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.
- Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	12 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức trả hồ sơ lại cho bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân , tổ chức để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Thẩm định, kiểm tra hồ sơ, ký duyệt hồ sơ.
	2.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Nhận lại hồ sơ từ lãnh đạo, vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn, trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	15 ngày


IV. NGÀNH TƯ PHÁP (42 TTHC)

1. Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc (BTN -262493)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


2.Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam hoặc chứng nhận (BTN -262494)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ




	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


3. Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản(áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không ký, không điểm chỉ được) (BTN -262520)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


4. Thủ tục chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch (BTN-262525)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


5. Thủ tục sửa lỗi sai sót trong hợp đồng, giao dịch (BTN-262526)  

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


6. Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực (BTN-262530)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày



7. Thủ tục chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở (BTN-276614)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	02 ngày


8. Thủ tục chứng thực di chúc (BTP-BTN-276616)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	02 ngày


9. Thủ tục chứng thực văn bản từ chối nhận di sản (BTP-BTN-276618)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	02 ngày


10. Thủ tục chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở (BTP-BTN-276620)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	02 ngày


11. Thủ tục chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở (BTP-BTN-276622)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	02 ngày


12. Thủ tục giải quyết bồi thường tại cơ quan có trách nhiệm bồi thường trong hoạt động quản lý hành chính (BTP-BTN-277447)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


13. Thủ tục công nhận tuyên truyền viên pháp luật (BTP-BTN-277372)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


14. Thủ tục cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật (BTP-BTN-277373)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


15. Thủ tục công nhận hòa giải viên (BTP-BTN-277449) 

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


16. Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải (BTP-BTN-277452)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


17. Thủ tục thôi làm hòa giải viên (BTP-BTN-277450) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


18. Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên (BTP-BTN-277451) 
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


19. Thủ tục đăng ký khai sinh (cấp xã) (BTP-BTN-277261)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 gày


20. Thủ tục đăng ký kết hôn (cấp xã) (BTP-BTN-277262)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


21. Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con (cấp xã) (BTP-BTN-277263)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


22. Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con (cấp xã) (BTP-BTN-277264)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	2.5 ngày


23. Thủ tục đăng ký khai tử (cấp xã) (BTP-BTN-277265)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ


	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


24. Thủ tục đăng ký khai sinh lưu động (cấp xã) (BTP-BTN-277266)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày


	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


25. Thủ tục đăng ký kết hôn lưu động (cấp xã) (BTP-BTN-277267)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày


	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


26. Thủ tục đăng ký khai tử lưu động (cấp xã) (BTP-BTN-277268)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày


	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


27. Thủ tục đăng ký giám hộ (cấp xã) (BTP-BTN-277273)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	2.5 ngày


28.Thủ tục đăng ký chấm dứt giám hộ (cấp xã) (BTP-BTN-277274)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	0.5 ngày


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	1.5 ngày


29. Thủ tục thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch (cấp xã) (BTP-BTN-277275)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày


	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	2.5 ngày


30. Thủ tục xác nhận tình trạng hôn nhân (cấp xã) (BTP-BTN-277277)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	02 ngày


31. Thủ tục đăng ký lại khai sinh (cấp xã) (BTP-BTN-277278)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	03 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


32. Thủ tục đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân (cấp xã) (BTP-BTN-277280)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	03 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


33. Thủ tục đăng ký lại kết hôn (cấp xã) (BTP-BTN-277282)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	03 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


34. Thủ tục đăng ký lại khai tử (cấp xã) (BTP-BTN-277283)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	03 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


35. Thủ tục liên thông đăng ký khai tử và xóa đăng ký thường trú, thay đổi chủ hộ (nếu có) (cấp xã) (BTN- 262597)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	0.5 ngày



	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	3.5 ngày


36. Thủ tục cấp Trích lục hộ tịch (BTN-262798)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ 

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 giờ 

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	01 ngày


37. Thủ tục Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước (cấp xã) (BTP-BTN-277305)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	25 ngày 

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	1.5 ngày 

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	27 ngày


38. Thủ tục Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước (cấp xã) (BTN-262544)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn

	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 ngày 

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	04 ngày


39. Thủ tục bầu hòa giải viên (BTP-BTN-276589)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


40. Thủ tục bầu tổ trưởng tổ hòa giải (cấp xã) (BTP-BTN-276590)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


41. Thủ tục thôi làm hòa giải viên (cấp xã) (BTP-BTN-276591)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


42. Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên (cấp xã) (BTP-BTN-276592)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	03 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC cho Tổ hòa giải
	0.5 ngày

	Bước 7
	Tổ hòa giải
	Chi trả kinh phí cho hòa giải viên (nếu có)
	03 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	08 ngày


V. NGÀNH Y TẾ (04 TTHC)
1. Cấp lại giấy chứng sinh đối với trường hợp bị mất hoặc hư hỏng (BYT-BTN-227725)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Viên chức tại Cở sở Khám chữa bệnh (CSKCB)
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	02 giờ

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, VC tại CSKCB tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, VC tại CSKCB hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồsơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, VC tại CSKCB phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	Viên chức tại Cơ sở Y tế
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	06 giờ

	Bước 3
	Viên chức phụ trách bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	04 giờ



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, viên chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Tiếp nhận ban đầu để bộ phận Tiếp nhận ban đầu trả lại cho cha mẹ
	

	Bước 4
	Lãnh đạo CSKCB
	Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn.

Chuyển trả kết quả TTHC cho viên chức bộ phận chuyên môn
	04 giờ

	Bước 5
	Viên chức bộ phận chuyên môn
	· Nhận kết quả từ lãnh đạo. CSKCB

· Trả kết quả cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ ban đầu
	02 giờ

	Bước 6
	Viên chức tại Bộ phận tiếp nhận ban đầu
	- Trả kết quả TTHC tại Cơ sở Y tế (CSYT) và thu phí, lệ phí (nếu có).
	06 giờ

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	03 ngày 


2. Cấp lại giấy chứng sinh đối với trường hợp bị nhầm lẫn khi ghi chép Giấy chứng sinh (BYT-BTN-227724)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1
	Viên chức tại Cở sở khám chữa bệnh (CSKCB)
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	02 giờ

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, VC tại CSKCB tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ,chưa chính xác theo quy định, VC tại CSKCB hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, VC tại CSKCB phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	Viên chức tại Cơ sở Y tế
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	06 giờ

	Bước 3
	Viên chức phụ trách bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	04 giờ

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, viên chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Tiếp nhận ban đầu để bộ phận Tiếp nhận ban đầu trả lại cho cha mẹ hoặc người thân của trẻ để bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo CSKCB
	· Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn.

· Chuyển trả kết quả TTHC cho viên chức bộ phận chuyên môn.
	04 giờ

	Bước 5
	Viên chức bộ phận chuyên môn
	· Nhận kết quả từ lãnh đạo. CSKCB

· Trả kết quả cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ ban đầu
	02 giờ

	Bước 6
	Viên chức tại Bộ

phận tiếp nhận ban đầu
	Trả kết quả TTHC tại Cơ sở Y tế (CSYT) và thu phí, lệ phí (nếu có).
	06 giờ

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	03 ngày


3. Cấp giấy chứng sinh cho trường hợp trẻ em được sinh ra tại nhà hoặc tại nơi khác mà không phải là cơ sở khám bệnh, chữa bệnh (BYT-BTN-227723)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Viên chức tại Cở sở khám chữa bệnh (CSKCB)
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	01 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, VC tại CSKCB tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ,chưa chính xác theo quy định, VC tại CSKCB hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, VC tại CSKCB phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	Viên chức tại cơ sở khám chữa bệnh
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Viên chức phụ trách bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	01 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, viên chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộ phận Tiếp nhận ban đầu để bộ phận Tiếp nhận ban đầu trả lại cho cha mẹ hoặc người thân của trẻ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo CSKCB
	· Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn.

· Chuyển trả kết quả TTHC cho viên chức bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Viên chức bộ phận chuyên môn
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo. CSKCB

· Trả kết quả cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ ban đầu
	0.5 ngày

	Bước 6
	Viên chức tại Bộ

phận tiếp nhận ban đầu
	Trả kết quả TTHC tại Cơ sở Y tế (CSYT) và thu phí, lệ phí (nếu có).
	01 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	04 ngày


4. Xét hưởng chính sách hỗ trợ cho đối tượng sinh con đúng chính sách dân số (BYT-BTN-286790)

	Trình tự công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có).
	01 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ và lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ,chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồsơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ,CCVC tại Bộ phận một cửa phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ.
	03 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu, công chức phụ trách chuyên môn (có văn bản trả) trả hồ sơ lại cho bộphận Một cửa để bộ phận Một cửa trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có).
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	· Kiểm tra, xém xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn.

· Chuyển trả kết quả TTHC cho công chức bộ phận chuyên môn
	03 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	· Nhận kết quả từ lãnh đạo. UBND xã

· Trả kết quả cho Bộ phận một cửa xã
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Trả kết quả TTHC cho cá nhân, tổ chức và thu phí, lệ phí (nếu có).
	01 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	10 ngày


VI. NGÀNH NỘI VỤ (15 TTHC)

1. Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thực hiện nhiệm vụ chính trị (BNV- BTN-264928)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	6.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	09 ngày


2. Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo đợt hặc chuyên đề (BNV-BTN-264929)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	6.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	09 ngày


3. Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất (BNV-BTN-264930)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	6.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	09 ngày


4. Tặng danh hiệu lao động tiên tiến (BNV-BTN-264932)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	6.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	09 ngày


5. Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã cho gia đình (BNV-BTN-264931)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	6.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	09 ngày


6. Đặng ký hoạt động tín ngưỡng (BNV-BTN-264906) 

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	12.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	15 ngày


7. Đăng ký bổ sung hoạt động tín ngưỡng (BNV-BTN-264907)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	12.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	15 ngày


8. Đăng ký sinh hoạt tôn giáo tập trung (BNV-BTN-264905)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	17.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	20 ngày


9. Thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã (BNV-BTN-264904) (thời gian dự kiến)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	25.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	04 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	30 ngày


10. Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở một xã (Mã số TTHC5: BNV-BTN-264903) (thời gian dự kiến)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	17.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	20 ngày


11. Đăng ký thay đổi người dại diện nhóm sinh hoạt tôn giáo (BNV-BTN-264902)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	12.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	15 ngày


12. Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn một xã (BNV-BTN-264901)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	12.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	15 ngày


13. Đề nghị thay đổi địa điểm sinh hoạt tôn giáo tập trung đến địa bàn xã khác (BNV-BTN-264900)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	17.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	20 ngày


14. Thông báo về việc thay đổi địa điểm sin hoạt tôn giáo tập trung (BNV-BTN-264899) (thời gian dự kiến)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	7.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	10 ngày


15. Thông báo tổ chức quyên góp trong địa bàn một xã của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc (BNV-BTN-264898) (thời gian dự kiến)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


VII. NGÀNH TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG (05 TTHC)

1. Tham vấn đánh giá tác động môi trường (cấp xã) (BTM-BTN-264792)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	12.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	15 ngày


2. Tham vấn ý kiến về đề án BVMT chi tiết (cấp xã) - BTM-BTN-264929
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	7.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	10 ngày


3. Xác nhận hợp đồng tiếp cận nguồn gen và chia sẻ lợi ích (cấp xã) (BTM-BTN-265047)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	1.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	03 ngày


4. Xác nhận đề án bảo vệ môi trường đơn giản (cấp xã) (BTM-BTN-264928)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	7.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	02 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	10 ngày


5. Hòa giải tranh chấp đất đai (cấp xã) (BTM-BTN-265149)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Công chức tại bộ phận một cửa
	- Tiếp nhận đơn, trình lảnh đạo.
- Trường hợp đơn không hợp lệ, không đủ điều kiện tiếp nhận CC  bộ phận một cửa xã trả lại đơn cho cá nhân, tổ chức và phải nêu rõ lý do.
	0,5 ngày

	Bước 2
	Chủ tịch UBND xã
	Nhận đơn từ bộ phận một cửa, nghiên cứu đơn chuyển công chức chuyên môn.
	1 ngày

	Bước 3
	Công chức chuyên môn (Tư pháp)
	Tiếp nhận đơn từ lãnh đạo.
	1 ngày

	Bước 4
	Công chức chuyên môn (Tư pháp)
	Thẩm tra, xác minh tìm hiểu nguyên nhân phát sinh tranh chấp.
	15 ngày

	Bước 4
	Công chức chuyên môn (Địa chính)
	Thu thập giấy tờ, tài liệu có liên quan do các bên cung cấp về nguồn gốc đất, quá trình sử dụng đất và hiện trạng sử dụng đất.
	15 ngày

	Bước 5
	Công chức chuyên môn (Tư pháp)
	Thành lập Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai.
	1 ngày

	Bước 6
	Lảnh đạo UBND xã
	Lãnh đạo xem xét, ký Quyết định thành lập Hội đồng hòa giải tranh chấp đất đai.
	1 ngày

	Bước 7
	Công chức chuyên môn (Tư pháp)
	Chuẩn bị cho công tác tổ chức  tiến hành hòa giải.
	8 ngày

	Bước 8
	Hội đồng hòa giải

(lãnh đạo xã)
	Tiến hành hòa giải.
	1 ngày

	Bước 9
	Công chức chuyên môn (Tư pháp)
	-Tiếp nhận kết quả hòa giải.

-Vào sổ, lưu hồ sơ.

-Chuyển trả kết quả cho bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.
	1 ngày

	Bước 10
	Công chức tại bộ phận một cửa
	-Nhận kết quả từ công chức Tư pháp – Hộ tịch.
-Trả kết quả cá nhân, tổ chức.
	0,5 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	45 ngày


VIII. NGÀNH NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN (05 TTHC)
1. Thủ tục Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương (BNN-BTN-288417)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	0.5 ngày

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	50 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	09 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	60 ngày


2. Thủ tục nhận hỗ trợ đầu tư xây dựng phát triển thủy lợi nhỏ, thủy lợi nội đồng và tưới tiên tiến, tiết kiệm nước (đối với nguồn vốn hỗ trợi trực tiếp, ngân sách địa phương và nguồn vốn hợp pháp khác của địa phương phân bổ dự toán cho UBND cấp xã thực hiện) (BNN-BTN-288354)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	5.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức.
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	06 ngày


3. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên tai cho công trình, vùng hạ du đập trong quá trình thi công thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã (BNN-BTN-288387)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	16.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	03 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	20 ngày


4. Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với tình huống khẩn cấp thuộc thẩm quyền của UBND cấp xã (BNN-BTN-288388)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	16.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	03 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	20 ngày


5. Thủ tục đăng ký chuyển đổi cơ cấu cây trồng từ trồng lúa sang trồng cây hàng năm hoặc trồng lúa kết hợp nuôi trồng thủy sản trên đất trồng lúa (BNN-BTN-288193)

	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	3.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	05 ngày


IX. NGÀNH GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO ( 01 TTHC)

1. Cho phép cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục tiểu học (BGD-BTN-285397)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí 
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa 
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
	Giờ hành chính



	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, Công chức tại Bộ phận một cửa tiếp nhận hồ sơ lập phiếu tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, Công chức  tại Bộ phận một cửa hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, Công chức  tại Bộ phận một cửa có văn bản  nêu rõ lý do. Hồ sơ chưa đầy đủ, đề nghị bổ sung.
	

	Bước 2


	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3

	Công chức Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa. 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	8.5 ngày



	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết sau khi thẩm tra, thẩm định, trả hồ sơ cho bộ phận một cửa trả lại cho người dân, tổ chức
	

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả trình ký từ lãnh đạo. 

Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	02 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ bộ phận chuyên môn và trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 
	10 ngày


1

