PHỤ LỤC 03

(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

LIÊN THÔNG GIỮA CẤP XÃ VÀ CẤP HUYỆN

I. NGÀNH TƯ PHÁP (02 TTHC)

1. Thủ tục thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi ro ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt động hòa giải (BTP-BTN-277448)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức  phụ trách 
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị trình lãnh đạo ký
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Xem xét, kiểm tra hồ sơ, ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Công chức Bộ phận một cửa.
	02 giờ 

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện.
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ UBND xã
	0.5 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.
	

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn (Phòng Tư pháp) xử lý.
	

	Bước 2
	Công chức phòng Tư pháp
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng ban chuyên môn
	01 ngày

	Bước 3


	Lãnh đạo phòng  Tư pháp 
	Thẩm tra hồ sơ và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện
	0.5 ngày 

	Bước 4
	Công chức Văn phòng HĐND và  UBND huyện
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ ,

-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Ký duyệt và chuyển cho Công chức bộ phận có liên quan
	0.5 ngày  

	Bước 6
	Công chức Văn phòng 
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

- Chuyển Văn thư phát hành văn bản
	02 giờ

	Bước 7
	Văn thư Văn phòng
	Nhận kết quả từ Công chức Văn phòng HĐND&UBND.

Lưu trữ, lấy số, chuyển trả kết quả TTHC cho phòng ban chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phòng Tư pháp 
	Nhận kết quả từ UBND huyện

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa cấp xã
	0.5 ngày

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận kết quả giải quyết từ UBND cấp huyện.

Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	0.5 ngày

	Bước 2
	Công chức  phụ trách 
	Tham mưu chi trả tiền cho hòa giải viên
	01 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 4


	Công chức  phụ trách 
	Thực hiện chi tiền cho hòa giải viên
	0.5 ngày 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	11 ngày 


2. Thủ tục thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi ro ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt động hòa giải (cấp huyện) (BTP-BTN-276588)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức phụ trách 
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị trình lãnh đạo ký
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Xem xét, kiểm tra hồ sơ, ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Công chức Bộ phận một cửa.
	02 giờ 

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện.
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ UBND xã
	0.5 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.
	

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn (Phòng Tư pháp) xử lý.
	

	Bước 2
	Công chức phòng Tư pháp
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng ban chuyên môn
	01 ngày

	Bước 3


	Lãnh đạo phòng  Tư pháp 
	Thẩm tra hồ sơ và trình Lãnh đạo UBND cấp huyện
	0.5 ngày 

	Bước 4
	Công chức Văn phòng HĐND và  UBND huyện
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ ,

-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Ký duyệt và chuyển cho Công chức bộ phận có liên quan
	0.5 ngày  

	Bước 6
	Công chức Văn phòng 
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

- Chuyển Văn thư phát hành văn bản
	02 giờ

	Bước 7
	Văn thư Văn phòng
	Nhận kết quả từ Công chức Văn phòng HĐND&UBND.

Lưu trữ, lấy số, chuyển trả kết quả TTHC cho phòng ban chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phòng Tư pháp 
	Nhận kết quả từ UBND huyện

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả huyện
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa cấp xã
	0.5 ngày

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận kết quả giải quyết từ UBND cấp huyện.

Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	0.5 ngày

	Bước 2
	Công chức  phụ trách 
	Tham mưu chi trả tiền cho hòa giải viên
	01 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 4


	Công chức  phụ trách 
	Thực hiện chi tiền cho hòa giải viên
	0.5 ngày 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	11 ngày 


II. NGÀNH TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG (16 TTHC)

1. Đăng ký khai thác nước dưới đất (BTM-BTN-264925)

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

	Cấp xã (02 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (08 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, 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 bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có).
	

	Bước 3
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng TN&MT.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	02 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng TN&MT
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phòng TN&MT
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng TN&MT, thu phí/lệ phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày 


2. Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các trường hợp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo về đất đai; xử lý nợ hợp đồng thế chấp, góp vốn; kê biên, đấu giá quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất để thi hành án; thỏa thuận hợp nhất hoặc phân chia quyền sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất của hộ gia đình, của vợ và chồng, của nhóm người sử dụng đất; đăng ký biến động đối với trường hợp hộ gia đình, cá nhân đưa quyền sử dụng đất vào doanh nghiệp 

(BTM-BTN-265144)

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

	Cấp xã (03 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	01 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	1.5 ngày 


	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


3. Đăng ký biến động quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất trong các trường hợp chuyển nhượng, cho thuê, cho thuê lại, thừa kế, tặng cho, góp vốn bằng quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất; chuyển quyền sử dụng đất, quyền sở hữu tài sản gắn liền với đất của vợ hoặc chồng thành của chung vợ và chồng 
(BTM-BTN-265142)

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

	Cấp xã (03 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	01 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	1.5 ngày 

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


4. Thủ tục cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất (BTM-BTN-265133).

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

	Cấp xã (03 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (07 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	4.5 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	01 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	07 ngày


5. Thủ tục xác nhận tiếp tục sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá nhân khi hết hạn sử dụng đất đối với trường hợp có nhu cầu 
(BTM-BTN-265131)

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

	Cấp xã (03 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (07 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	2.5 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	01 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày


6. Thủ tục gia hạn sử dụng đất ngoài khu công nghệ cao, khu kinh tế (BTM-BTN-265130)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (07 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức Phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng TN&MT.
	01 ngày


	Bước 3


	Lãnh đạo phòng TN&MT
	Ký hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt.


	01 ngày



	Bước 4
	Công chức Văn phòng HĐND& UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo chi nhánh, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ ,
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ chuyển Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức Văn phòng HĐND& UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

- Chuyển xuống CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Chuyển lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ ký duyệt
	01 ngày

	Bước 8
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ, chuyển chuyên viên
	0.5 ngày

	Bước 9
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày

	Bước 10
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC 
	07 ngày


7. Thủ tục đăng ký xác lập quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề sau khi được cấp Giấy chứng nhận lần đầu và đăng ký thay đổi, chấm dứt quyền sử dụng hạn chế thửa đất liền kề (BTM-BTN-265129).

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

	Cấp xã (03 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	07 ngày 


	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	1.5 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


8. Thủ tục đăng ký biến động về sử dụng đất, tài sản gắn liền với đất do thay đổi thông tin về người được cấp Giấy chứng nhận (đổi tên hoặc giấy tờ pháp nhân, giấy tờ nhân thân, địa chỉ); giảm diện tích thửa đất do sạt lở tự nhiên; thay đổi về hạn chế quyền sử dụng đất; thay đổi về nghĩa vụ tài chính; thay đổi về tài sản gắn liền với đất so với nội dung đã đăng ký, cấp Giấy chứng nhận (BTM-BTN-265128).

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

	Cấp xã (03 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	1.5 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


9. Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu (BTN-262654).
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (18 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	15.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	01 ngày 

	Cấp huyện (12 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	04 ngày 

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, Ký hồ sơ chuyển phòng TN&MT.


	0.5 ngày 



	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Nhận hồ sơ từ lãnh đạo và chuyển hồ sơ đến phòng TN&MT
	0.5 ngày 

	Bước 5
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng
	01 ngày 

	Bước 6
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	Thẩm tra hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt
	01 ngày 

	Bước 7
	Công chức Văn phòng HĐND&UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng chuyên môn, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	01 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 9
	Công chức Văn phòng HĐND&UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	01 ngày

	Bước 10
	Công chức phòng TN&MT
	- Nhận hồ sơ chuyển qua Chi nhánh VPĐKĐĐ
	0.5 ngày

	Bước 11
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí theo quy định.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	30 ngày


10. Đăng ký biến động đối với trường hợp chuyển từ hình thức thuê đất trả tiền hàng năm sang thuê đất trả tiền một lần cho cả thời gian thuê hoặc từ giao đất không thu tiền sử dụng đất sang hình thức thuê đất hoặc từ thuê đất sang giao đất có thu tiền sử dụng đất (BTM-BTN-265145)

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

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (30 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	12 ngày 

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, Ký hồ sơ chuyển phòng TN&MT.


	02 ngày 



	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Nhận hồ sơ từ lãnh đạo và chuyển hồ sơ đến phòng TN&MT
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng
	03 ngày 

	Bước 6
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	Thẩm tra hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt
	02 ngày 

	Bước 7
	Công chức Văn phòng HĐND&UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng chuyên môn, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	05 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ 
	02 ngày 

	Bước 9
	Công chức Văn phòng HĐND&UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	01 ngày

	Bước 10
	Công chức phòng TN&MT
	Nhận hồ sơ chuyển qua Chi nhánh VPĐKĐĐ
	0.5 ngày

	Bước 11
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí theo quy định.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	30 ngày


11. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhŕ ở vŕ tŕi sản khác gắn liền với đất cho ngýời nhận chuyển nhýợng quyền sử dụng đất, mua nhŕ ở, công trình xây dựng trong các dự án phát triển nhà ở (BTM-BTN-265141)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày 

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	05 ngày 

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Ký hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt.


	01 ngày 



	Bước 4
	Công chức Văn phòng HĐND &UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo chi nhánh, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ ,
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	01 ngày 

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ chuyển Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	01 ngày 

	Bước 6
	Công chức Văn phòng HĐND &UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

- Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	0.5 ngày 

	Bước 7
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày 

	Bước 8
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	10 ngày


12. Đăng ký đất đai lần đầu đối với trường hợp được Nhà nước giao đất để quản lý (BTM-BTN-265140)

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

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (15 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày 

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	05 ngày

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, Ký hồ sơ chuyển phòng TN&MT.


	01 ngày 



	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Nhận hồ sơ từ lãnh đạo và chuyển hồ sơ đến phòng TN&MT
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng
	02 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	Thẩm tra hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt
	01 ngày

	Bước 7
	Công chức Văn phòng HĐND&UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng chuyên môn, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	1.5 ngày

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 9
	Công chức Văn phòng HĐND&UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	01 ngày 

	Bước 10
	Công chức phòng TN&MT
	- Nhận hồ sơ chuyển qua Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	0.5 ngày 

	Bước 11
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày 

	Bước 12
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí theo quy định.
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	15 ngày 


13. Đăng ký, cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu đối với tài sản gắn liền với đất mà chủ sở hữu không đồng thời là người sử dụng đất (BTM-BTN-265138)

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

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (30 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	12 ngày 

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, Ký hồ sơ chuyển phòng TN&MT.


	02 ngày 



	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Nhận hồ sơ từ lãnh đạo và chuyển hồ sơ đến phòng TN&MT
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng
	04 ngày 

	Bước 6
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	Thẩm tra hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt
	02 ngày 

	Bước 7
	Công chức Văn phòng HĐND &UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng chuyên môn, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	04 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ 
	02 ngày 

	Bước 9
	Công chức Văn phòng HĐND &UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	01 ngày 

	Bước 10
	Công chức phòng TN&MT
	- Nhận hồ sơ chuyển qua Chi nhánh VPĐKĐĐ
	0.5 ngày 

	Bước 11
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày 

	Bước 12
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí theo quy định.
	Giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	30 ngày 


14. Cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất cho người đã đăng ký quyền sử dụng đất lần đầu; tăng thêm diện tích do nhận chuyển nhượng, thừa kế, tặng cho quyền sử dụng đất trong trường hợp thửa đất gốc chưa được cấp Giấy chứng nhận (BTM-BTN-265137)

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

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (30 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	07 ngày 

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, Ký hồ sơ chuyển phòng TN&MT.


	02 ngày 



	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Nhận hồ sơ từ lãnh đạo và chuyển hồ sơ đến phòng TN&MT
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng
	02 ngày 

	Bước 6
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	Thẩm tra hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt
	02 ngày 

	Bước 7
	Công chức Văn phòng HĐND &UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng chuyên môn, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	02 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ 
	01 ngày 

	Bước 9
	Công chức Văn phòng HĐND &UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	01 ngày 

	Bước 10
	Công chức phòng TN&MT
	- Nhận hồ sơ chuyển qua Chi nhánh VPĐKĐĐ
	0.5 ngày 

	Bước 11
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày 

	Bước 12
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí theo quy định.
	Giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	20 ngày 


15. Đăng ký và cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản khác gắn liền với đất lần đầu (BTM-BTN-265136)

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

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	CCVC bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (30 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	12 ngày 

	Bước 3


	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Xem xét, Ký hồ sơ chuyển phòng TN&MT.


	02 ngày 



	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ 
	Nhận hồ sơ từ lãnh đạo và chuyển hồ sơ đến phòng TN&MT
	01 ngày 

	Bước 5
	Công chức phòng TN&MT
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo phòng
	04 ngày 

	Bước 6
	Lãnh đạo Phòng TN&MT
	Thẩm tra hồ sơ trình UBND huyện ký duyệt
	02 ngày 

	Bước 7
	Công chức Văn phòng HĐND& UBND
	- Nhận kết quả từ lãnh đạo phòng chuyên môn, xem xét, kiểm tra, thẩm định lại hồ sơ
-Trình lãnh đạo UBND huyện ký.
	04 ngày 

	Bước 8
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký duyệt hồ sơ 
	02 ngày 

	Bước 9
	Công chức Văn phòng HĐND& UBND
	- Nhận kết quả từ Lãnh đạo UBND huyện

 - Chuyển xuống Văn thư đóng dấu xác nhận
	01 ngày 

	Bước 10
	Công chức phòng TN&MT
	- Nhận hồ sơ chuyển qua Chi nhánh VPĐKĐĐ
	0.5 ngày 

	Bước 11
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày 

	Bước 12
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí theo quy định.
	Giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	30 ngày 


16. Đăng ký chuyển mục đích sử dụng đất không phải xin phép cơ quan nhà nước có thẩm quyền (BTM-BTN-265147)

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

	Cấp xã (3 ngày)
(Hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư nộp hồ sơ tại UBND cấp xã nếu có nhu cầu)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Thực hiện 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.
	

	
	
	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.
	

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

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập dự thảo hồ sơ 
	01 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	Giờ hành chính

	Cấp huyện (15 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	01 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	11 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Ký duyệt hồ sơ chuyển bộ phận chuyển môn.
	02 ngày 

	Bước 4
	CCVC Chi nhánh VPĐKĐĐ
	Sao lưu hồ sơ, vào sổ cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa huyện.
	01 ngày 

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Trả kết quả TTHC và thu lệ phí theo quy định
	Giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	15 ngày 


III. NGÀNH LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI (10 TTHC)

1. Trợ giúp xã hội đột xuất đối với người bị thương nặng ngoài nơi cư trú mà không có người thân thích chăm sóc (BLĐ-TBVXH-BTN-286116)

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

	Cấp xã (0.5 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	0.5 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 giờ

	
	
	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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	01 giờ

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	0.5 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	01 giờ

	Cấp huyện (1.5 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	01 giờ

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	02 giờ

	
	
	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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	02 giờ

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	02 giờ

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND huyện.
	02 giờ

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	01 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTB&XH
	01 giờ

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	01 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	02 ngày 


2. Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện (BLĐ-TBVXH-BTN-286387)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (15 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa.
	0.2 giờ

	Bước 6
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, 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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	02 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTBXH
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển kết quả đến cơ quan trợ giúp xã hội cấp huyện để thực hiện tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội
	0.5 ngày

	Bước 10
	Cơ quan trợ giúp xã hội cấp huyện để thực hiện tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội
	5.5 ngày

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	31 ngày 


3. Tiếp nhận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện (BLĐ-TBVXH-BTN-286388)

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

	Cấp xã (01 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	01 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 giờ

	
	
	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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	02 giờ

	Cấp huyện (08 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	2.5 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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	02 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTBXH
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, trả kết quả TTHC
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	09 ngày 


4. Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng đối, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng (BLĐ-TBVXH-BTN-286110)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (18 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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.
	15 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	1.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, 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 bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có).
	

	Bước 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	02 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	02 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTBXH
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	28 ngày 


5. Chi trả trợ cấp xã hội hàng tháng khi đối tượng thay đổi nơi cư trú trong cùng địa bàn quận, huyện thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286111).

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

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (03 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	Xem xét, ký duyệt.
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Phát hành văn bản, chuyển trả kết quả cho Bộ phận một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	06 ngày 


6. Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng khi đối tượng thay đổi nơi cư trú giữa các quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286112)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	01 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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTB&XH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND&UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	02 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTB&XH
	0.5 ngày

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	08 ngày 


7. Hỗ trợ kinh phí nhận nuôi dưỡng, chăm sóc đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp (BLĐ-TBVXH-BTN-286113) (thời gian dự kiến)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (3 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra và lập hồ sơ đề nghị 
	1.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Ký trình cơ quan cấp trên 
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã
	01 ngày

	
	
	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.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, 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 bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (Nếu có).
	

	Bước 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTB&XH 
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký, Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng
	Chuyển văn thư vào số.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTB&XH
	01 ngày

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận Một cửa
	01 ngày

	Bước 9
	Công chức tại Bộ phận một cửa
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	13 ngày 


8. Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội (được trợ giúp xã hội thường xuyên tại cộng đồng) (BLĐ-TBVXH-BTN-286115)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (02 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	0.5 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (03 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	02 giờ

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	0.5 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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTB&XH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	0.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	02 giờ

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng 
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTBXH
	02 giờ

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND&UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày 


9. Hỗ trợ học văn hóa học nghề, trợ cấp khó khăn ban đầu cho nạn nhân (BLĐ-TBVXH-BTN-286034).

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

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (08 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, 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 bộ phận Một cửa để trả lại cho người dân, tổ chức bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có).
	

	Bước 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTBXH
	02 giờ

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	11 ngày 


10. 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

	Cấp xã (1.5 ngày)

	Bước 1
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	02 giờ

	Bước 3
	Công cức 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 giờ

	
	
	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 cấp xã
	Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của Bộ phận chuyên môn. 
Ký trình cơ quan cấp trên. 
	02 giờ

	Bước 5
	Công chức bộ phận chuyên môn
	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 cấp xã
	Chuyển hồ sơ giấy đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (cơ quan chuyên môn cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (3.5 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ cấp xã.
	0.5 ngày

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

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện phải nêu rõ lý do.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn.
	

	Bước 2
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	0.5 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 3
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH 
	- Kiểm tra, xem xét lại hồ sơ trình ký của chuyên viên. 

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Văn phòng 
	- Nhận hồ sơ từ Phòng LĐ-TB&XH.

- Xem xét, thẩm tra hồ sơ.

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký 
	0.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	- Ký duyệt.

- Chuyển chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện.
	0.5 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng 
	Chuyển văn thư để phát hành văn bản.
	0.5 ngày

	Bước 7
	Bộ phận văn thư Văn phòng
	Vào số, chuyển cho chuyên viên Phòng LĐTBXH
	02 giờ

	Bước 8
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận một cửa
	02 giờ

	Bước 9
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Nhận kết quả từ Phòng, thu phí (nếu có), trả kết quả TTHC 
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	05 ngày 


IV. NGÀNH GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO (04 TTHC)

1. Cho phép nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoạt động giáo dục trở lại (BGD-BTN-285396)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (5 ngày)

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 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 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.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ 
	02 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 ký, ký duyệt văn bản của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả văn bản trình ký từ lãnh đạo, lưu trữ, chuyển văn thư lấy số, chuyển văn bản 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 chuyển lên cấp trên xem xét.
	01 ngày

	Cấp huyện (15 ngày)

	Bước 7
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ UBND xã
	0.5 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.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một trả hồ sơ về UBND cấp xã
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	

	Bước 8
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	05 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo Phòng  Chuyên môn
	Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt
	2.5 ngày

	Bước 10
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày

	Bước 11
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển trả kết quả cho UBND xã
	01 ngày

	Bước 12
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 13
	Công chức phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo xem xét                                      
	03 ngày

	Bước 14
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Xem xét, Ký duyệt văn bản từ bộ phận chuyên môn tham mưu 
	01 ngày

	Bước 15 
	Công chức phòng chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp xã
	0.5 ngày

	Bước 16
	Công chức bộ phận một cửa
	Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức, thu phí lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian giải quyết TTHC:
	20 ngày


2. Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập (theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập) (BGD-BTN-285395) (dự kiến 20 ngày)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 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 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.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ 
	02 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 ký, ký duyệt văn bản của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả văn bản trình ký từ lãnh đạo, lưu trữ, chuyển văn thư lấy số, chuyển văn bản 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 chuyển lên cấp trên xem xét.
	01 ngày

	Cấp huyện (15 ngày)

	Bước 7
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ UBND xã
	0.5

	
	
	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.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một trả hồ sơ về UBND cấp xã
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	

	Bước 8
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng  chuyên môn
	05 ngày 

	Bước 9
	Lãnh đạo Phòng  Chuyên môn
	Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt
	2.5 ngày

	Bước 10
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày 

	Bước 11
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển trả kết quả cho UBND xã
	01 ngày 

	Bước 12
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 13
	Công chức phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo xem xét                                      
	03 ngày

	Bước 14
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Xem xét, Ký duyệt văn bản từ bộ phận chuyên môn tham mưu 
	01 ngày 

	Bước 15 
	Công chức phòng chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp xã
	0.5 ngày 

	Bước 16
	Công chức bộ phận một cửa
	Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức, thu phí lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính 

	
	Tổng thời gian giải quyết TTHC:
	20 ngày


3. Thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập (BGD-BTN-285393)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 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 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.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ
	02 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 ký, ký duyệt văn bản của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả văn bản trình ký từ lãnh đạo, lưu trữ, chuyển văn thư lấy số, chuyển văn bản 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 chuyển lên cấp trên xem xét.
	01 ngày

	Cấp huyện (15 ngày)

	Bước 7
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ UBND xã
	0.5 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.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một trả hồ sơ về UBND cấp xã
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	

	Bước 8
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng  chuyên môn
	05 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo Phòng  Chuyên môn
	Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt
	2.5 ngày

	Bước 10
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày

	Bước 11
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển trả kết quả cho UBND xã
	01 ngày

	Bước 12
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 13
	Công chức phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo xem xét
	03 ngày

	Bước 14
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Xem xét, Ký duyệt văn bản từ bộ phận chuyên môn tham mưu
	01 ngày

	Bước 15 
	Công chức phòng chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp xã
	0.5 ngày

	Bước 16
	Công chức bộ phận một cửa
	Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức, thu phí lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian giải quyết TTHC:
	20 ngày


4. Sáp nhập, chia tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập (BGD-BTN-285394)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1


	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	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 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 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.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn


	Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ 
	02 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 ký, ký duyệt văn bản của bộ phận chuyên môn.
	01 ngày

	Bước 5
	Công chức phụ trách Bộ phận chuyên môn
	Nhận kết quả văn bản trình ký từ lãnh đạo, lưu trữ, chuyển văn thư lấy số, chuyển văn bản 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 chuyển lên cấp trên xem xét.
	01 ngày

	Cấp huyện (15 ngày)

	Bước 7
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Thực hiện kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ UBND xã
	0.5 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.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, công chức tại Bộ phận một trả hồ sơ về UBND cấp xã
	

	
	
	Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn xử lý.
	

	Bước 8
	Công chức Bộ phận chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng  chuyên môn
	05 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo Phòng  Chuyên môn
	Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt
	2.5 ngày

	Bước 10
	Công chức bộ phận chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp huyện.
	01 ngày

	Bước 11
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển trả kết quả cho UBND xã
	01 ngày

	Bước 12
	Công chức tại Bộ phận một cửa cấp xã
	Nhận hồ sơ, Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn
	0.5 ngày

	Bước 13
	Công chức phòng chuyên môn
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo xem xét                                      
	03 ngày

	Bước 14
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	Xem xét, Ký duyệt văn bản từ bộ phận chuyên môn tham mưu 
	01 ngày

	Bước 15 
	Công chức phòng chuyên môn
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Bộ phận một cửa cấp xã
	0.5 ngày

	Bước 16
	Công chức bộ phận một cửa
	Trả kết quả cho cá nhân, tổ chức, thu phí lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian giải quyết TTHC:
	20 ngày


20

