PHỤ LỤC 04
(Kèm theo Quyết định số  1437   /QĐ-UBND ngày 10  tháng 6 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh)

QUY TRÌNH NỘI BỘ 

GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

 LIÊN THÔNG 3 CẤP: XÃ, HUYỆN, TỈNH

I. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội (01 TTHC)

1. Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sở bảo trợ xã hội cấp tỉnh (BLĐ-TBVXH-BTN-286376)

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

	Cấp xã (15 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	11.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	CCVC phòng LĐTB&XH (phụ trách BTXH)
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	04 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  chuyên môn
	Thẩm tra hồ sơ và trình lãnh đạo UBND huyện ký duyệt
	01 ngày

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

- Trình lãnh đạo UBND huyện Ký
	1.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo UBND huyện
	Ký trình cơ quan cấp trên duyệt kết quả TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Chuyên viên Văn phòng HĐND và UBND huyện
	Chuyển văn thư vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Phòng LĐTB&XH.
	0.5 ngày 

	Bước 7
	Công chức phụ trách lĩnh vực BTXH
	Nhận kết quả từ Văn phòng HĐND và UBND  chuyển Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 8
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (06 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Trung tâm BTXH xử lý.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn của Trung tâm bảo trợ xã hội (BTXH)
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn của Trung tâm BTXH
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	2.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn của Trung tâm BTXH
	Xem xét, trình lãnh đạo Trung tâm.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Trung tâm BTXH
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Viên chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	31 ngày


II. Lĩnh vực Người có công (15 TTHC)

1. Thủ tục hưởng mai táng phí, trợ cấp một lần khi người có công với cách mạng từ trần (BLĐ-TBVXH-BTN-286156)

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

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn.
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản.
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh).
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (09 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	24 ngày


2. Thủ tục giải quyết trợ cấp tiền tuất hàng tháng cho thân nhân khi người có công với cách mạng từ trần (BLĐ-TBVXH-BTN-286157)  

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

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn.
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (09 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	24 ngày


3. Thủ tục giải quyết chế độ đối với thân nhân liệt sĩ (BLĐ-TBVXH-BTN-286159)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín.
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện).
	01 ngày

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn.
	02 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản.
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh).
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	6.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	20 ngày


4. Thủ tục giải quyết chế độ đối với Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến (BLĐ-TBVXH-BTN-286161)  

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

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn.
	02 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. 

Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh).
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (09 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	19 ngày


5. Thủ tục giải quyết chế độ người hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù, đày (BLĐ-TBVXH-BTN-286166).  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (14 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	9.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	29 ngày


6. Thủ tục giải quyết chế độ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế (BLĐ-TBVXH-BTN-286167).
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	25 ngày


7. Thủ tục giải quyết chế độ người có công giúp đỡ cách mạng (BLĐ-TBVXH-BTN-286189)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	25 ngày


8. Thủ tục giải quyết chế độ ưu đãi đối với Bà mẹ Việt Nam anh hùng (BLĐ-TBVXH-BTN-286171)

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

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín.
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện).
	01 ngày

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn.
	02 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh).
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (07 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	3.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	17 ngày


9. Thủ tục thực hiện chế độ trợ cấp một lần đối với thân nhân người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ Tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế, người có công giúp đỡ cách mạng đã chết (BLĐ-TBVXH-BTN-286173)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (09 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	24 ngày


10. Thủ tục thực hiện chế độ ưu đãi trong giáo dục đào tạo đối với người có công với cách mạng và con của họ (BLĐ-TBVXH-BTN-286181)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (03 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín.
	01 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện).
	0.5 ngày

	Cấp huyện (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn.
	02 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản.
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận Một cửa.
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh).
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (05 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	02 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	0.5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	13 ngày


11. Thủ tục bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ (BLĐ-TBVXH-BTN-286177)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	5.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	25 ngày


12. Thủ tục giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng liệt sĩ (BLĐ-TBVXH-BTN-286170)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (05 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	2.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (15 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	10.5 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả giải quyết TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có)
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	30 ngày


13. Thủ tục giải quyết hưởng chế độ ưu đãi người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học (BLĐ-TBVXH-BTN-286165)  
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Cấp xã (10 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	7.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (19 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt 
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển hồ sơ cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển Hồ sơ cho Hội đồng giám định y khoa
	0.5 ngày

	Hội đồng GĐYK khám giám định và chuyển kết quả cho Sở Y tế. 
	

	Sở Y tế giải quyết và chuyển kết quả (giấy chứng nhận) cho Sở LĐTB&XH xử lý các bước tiếp theo.
	07 ngày

	Bước 8
	Chuyên viên phòng chuyên môn thuộc Sở LĐTB&XH
	Xem xét, thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tham mưu văn bản hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì tham mưu văn bản.
	03 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 10
	Lãnh đạo Sở 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	0.5 ngày

	Bước 11
	Công chức bộ phận Văn thư 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả giải quyết TTHC
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	39 ngày


14. Thủ tục giải quyết hưởng chế độ ưu đãi đối với con đẻ người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học (BLĐ-TBVXH-BTN-286188) 

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

	Cấp xã (10 ngày)

	Bước 1
	Công chức bộ phận một cửa UBND 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 UBND 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 đưa ra khỏi danh sách người có uy tín
	7.5 ngày

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

	Bước 5
	Công chức bộ phận có liên quan
	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 UBND cấp xã
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp huyện (Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện)
	01 ngày

	Cấp huyện (10 ngày)

	Bước 1
	CCVC bộ phận Một cửa UBND 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 2
	Công chức phòng LĐTB&XH 
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ và chuyển Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	07 ngày 

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng  LĐTB&XH
	Thẩm tra hồ sơ và ký duyệt văn bản
	01 ngày

	Bước 4
	Công chức phòng LĐTB&XH
	Phát hành văn bản. Chuyển hồ sơ cho Bộ phận “Một cửa”
	0.5 ngày

	Bước 5
	CCVC bộ phận một cửa UBND cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	01 ngày 

	Cấp tỉnh (19 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC
	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo quy định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn của Sở LĐTB&XH.
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt 
	01 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển hồ sơ cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển Hồ sơ cho Hội đồng giám định y khoa
	0.5 ngày

	Hội đồng GĐYK khám giám định và chuyển kết quả cho Sở Y tế
	

	Sở Y tế giải quyết và chuyển kết quả (giấy chứng nhận) cho Sở LĐTB&XH xử lý các bước tiếp theo.
	07 ngày

	Bước 8
	Chuyên viên phòng chuyên môn thuộc Sở LĐTB&XH
	Xem xét, thẩm định, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở.
	01 ngày

	Bước 10
	Lãnh đạo Sở 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC
	0.5 ngày

	Bước 11
	Công chức bộ phận Văn thư 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả giải quyết TTHC
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC
	39 ngày


15. Thủ tục giải quyết trợ cấp một lần đối với người có thành tích tham gia kháng chiến đã được tặng Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Bằng khen của Chủ tịch Hội đồng Bộ trưởng hoặc Bằng khen của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (BLĐ-TBVXH-BTN-286207)  

	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.
	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
	- Nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.

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

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

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

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

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

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

	
	
	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 phòng LĐTB&XH
	Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ.
	

	
	
	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 
	Xem xét, ký duyệt.
	

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

	Bước 5
	CCVC tại Bộ phận một cửa cấp huyện
	Chuyển hồ sơ đến cơ quan có thẩm quyền cấp tỉnh (Trung tâm HCC tỉnh)
	

	Cấp tỉnh (09 ngày)

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh


	Hướng dẫn, kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ theo quy định:

- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chính xác theo qui định thì hướng dẫn bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo qui định thì tiếp nhận và hẹn trả kết quả.

- Trường hợp từ chối tiếp nhận thì nêu rõ lý do.
	0.5 ngày

	
	
	Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn (Sở LĐTB&XH) xử lý
	

	Bước 2
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	0.5 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng chuyên môn 
	Xem xét, thẩm định hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	05 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng chuyên môn 
	Xem xét, trình lãnh đạo Sở ký duyệt
	01 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở 
	Ký duyệt kết quả giải quyết TTHC.
	1.5 ngày

	Bước 6
	Công chức bộ phận Văn thư 
	Vào sổ văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	0.5 ngày

	Bước 7
	CCVC tại TTHCC tỉnh
	Trả kết quả, thu phí (lệ phí) nếu có
	Trong giờ làm việc

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC TTHC: 
	 21 ngày


21

