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Phần II

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THEO CƠ CHẾ MỘT CỬA


A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH (22 TTHC)


Cụm từ viết tắt:

- Trung tâm Phục vụ hành chính công: TTPVHCC;

- An toàn, vệ sinh lao động: ATVSLĐ;

- Thủ tục hành chính: TTHC

- Lao động, Việc làm - Bảo hiểm xã hội: LĐVL-BHXH

- Bảo trợ xã hội - Trẻ em: BTXH-TE

- Nhân viên bưu điện: NVBĐ


I. LĨNH VỰC QUẢN LÝ LAO ĐỘNG NGOÀI NƯỚC (01 TTHC)

1. Đề nghị tất toán tài khoản ký quỹ của doanh nghiệp đưa người lao động đi thực tập nâng cao tay nghề dưới 90 ngày

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 03 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	03 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Phòng
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Văn thư Sở
	0,5 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/ NVBĐ/Phòng chuyên môn
	0,5 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	07 ngày
	


II. LĨNH VỰC AN TOÀN, VỆ SINH LAO ĐỘNG (04 TTHC)

1. Đăng ký công bố hợp quy đối với sản phẩm, hàng hóa (nhóm 2 thuộc trách nhiệm quản lý của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

Tổng thời hạn thực hiện TTHC: 01 ngày làm việc (08 giờ)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TPVHCC/ NVBĐ
	01 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 03 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 03 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	03 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	01 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	0,5 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/

NVBĐ/ Phòng chuyên môn
	0,5 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	08 giờ
	


2. Khai báo với Sở Lao động - Thương binh và Xã hội địa phương khi đưa vào sử dụng các loại máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao động
Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	02 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	16 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	08 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	04 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý 
	Văn thư Sở
	04 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	02 giờ
	

	
	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ
	


3. Cấp mới Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập); Cấp Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ doanh nghiệp có nhu cầu tự huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập)

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25 ngày làm việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức

- Trường hợp hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	20 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	01 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	01 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	25 ngày 
	


4. Gia hạn, sửa đổi, bổ sung, cấp lại, cấp đổi Giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ doanh nghiệp có nhu cầu tự huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập)
4.1. Trường hợp gia hạn, sửa đổi, bổ sung phạm vi Giấy chứng nhận

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 25 ngày làm việc.

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức

- Trường hợp hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức.

- Trường hợp, hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	20 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	02 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	0,5 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	25 ngày 
	


4.2 Trường hợp cấp lại Giấy chứng nhận do bị hỏng, mất, cấp đổi tên: 

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 10 ngày làm việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức

- Trường hợp hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 20 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	05 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	01 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	10 ngày 
	


III. LĨNH VỰC VIỆC LÀM (06 TTHC)

1. Cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm
Tổng thời gian thực hiện TTHC: 07 ngày làm việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức

- Trường hợp hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 3 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 3 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	03 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	01 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	0,5 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	07 ngày 
	


2. Nhóm 02 TTHC:

- Cấp lại giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm

- Gia hạn giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm

Tổng thời gian thực hiện 01 TTHC: 05 ngày làm việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng 
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức

- Trường hợp hồ sơ, cơ sở vật chất của tổ chức không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ, cơ sở vật chất cả tổ chức đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	02 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	0,5 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	05 ngày
	


3. Báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng lao động nước ngoài

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 15 ngày làm việc.

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	10 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	02 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	0,5 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	15 ngày
	


4. Xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	02 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	02 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	12 giờ
	


	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	02 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	02 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	02 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	02 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	24 giờ
	


5. Cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ =  40 giờ

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	04 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ-Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	16 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	04 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	04 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	04 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	04 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	40 giờ
	


6. Cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt Nam

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện 
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	02 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	02 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 01 ngày, kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 01 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản (kết quả giải quyết)
	Chuyên viên Phòng LĐVL-BHXH
	08 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng LĐVL-BHXH
	04 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	04 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	02 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	02 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	24 giờ
	



IV. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI (06 TTHC) 

1. Nhóm 03 TTHC:

- Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm quyền của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội

- Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có giấy phép hoạt động do Sở Lao động - Thương binh và Xã hội cấp.

- Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội.
Tổng thời gian thực hiện 01 TTHC: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 15 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 05 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	08 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ: theo các bước trong trình tự thực hiện và thời giạn giải quyết  theo quy định
	Chuyên viên Phòng BTXH-TE
	24 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	16 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý:  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng 
	Lãnh đạo Sở
	16 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	08 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	04 giờ 
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	80 giờ
	


2. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.

Tổng thời hạn thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 05 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày làm việc) 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	4 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	4 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ: thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời giạn giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính
	Chuyên viên Phòng BTXH-TE
	4 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	4 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	4 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	2 giờ
	

	B7


	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	2 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	24 giờ
	


3. Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử dụng từ 30% tổng số lao động trở lên là người khuyết tật
Tổng thời hạn thực hiện TTHC: 06 ngày làm việc x 8 giờ = 48 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 10 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 04 ngày làm việc) 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	4 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	8 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ: thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời giạn giải quyết theo quy định 
	Chuyên viên Phòng BTXH-TE
	12 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	8 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng
	Lãnh đạo Sở
	8 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	4 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	4 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	48 giờ
	


4. Đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội

* Tổng thời hạn thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 05 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày làm việc) 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	4 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	4 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ: thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời giạn giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính
	Chuyên viên Phòng BTXH-TE
	4 giờ
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng BTXH-TE
	4 giờ
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở
	4 giờ
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa 
	Bộ phận Văn thư Sở
	2 giờ
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	2 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	24 giờ
	


V. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG (04 TTHC)

1. Nhóm 02 TTHC:

- Hưởng lại chế độ ưu đãi đối với người có công hoặc thân nhân trong các trường hợp sau: bị tạm đình chỉ chế độ do bị kết án tù đã chấp hành xong hình phạt tù; bị tạm đình chỉ do xuất cảnh trái phép nay trở về nơi cư trú; đã đi khỏi địa phương nhưng không làm thủ tục di chuyển hồ sơ nay quay lại đề nghị tiếp tục hưởng chế độ.

- Giải quyết chế độ trợ cấp đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ đi lấy chồng hoặc vợ khác

Tổng thời gian thực hiện 01 TTHC: 07 ngày làm việc

(Thời gian thực hiện theo quy định: 10 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 03 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng Người có công
	01 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày được phân công thụ lý.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản xử lý
	Chuyên viên Phòng Người có công
	03 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng Người có công
	0,5 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở 
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa
	Bộ phận Văn thư Sở 
	0,5 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	07 ngày
	


2. Nhóm 02 TTHC:

- Giải quyết chế độ đối với thương binh đồng thời là người hưởng chế độ mất sức lao động.

- Giải quyết hưởng chế độ đối với thương binh đồng thời là bệnh binh.
* Tổng thời gian giải quyết 01 TTHC: 11 ngày làm việc

(Thời gian thực hiện 01 TTHC theo quy định: 15 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 04 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả KQ nhập hồ sơ điện tử

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng Người có công
	0,5 ngày
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày, nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 02 ngày kể từ ngày được phân công thụ lý.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: Xây dựng dự thảo văn bản xử lý
	Chuyên viên phòng Người có công
	6,5 ngày
	

	B4
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên, trình Lãnh đạo Sở 
	Lãnh đạo Phòng Người có công
	01 ngày
	

	B5
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo Sở LĐ-TB&XH
	01 ngày
	

	B6
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa
	Bộ phận Văn thư Sở LĐ-TB&XH
	01 ngày
	

	B7
	Trả kết quả giải quyết TTHC

Thống kê, theo dõi
	Công chức một cửa Sở tại TTPVHCC/NVBĐ
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	11 ngày
	


B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN (07 TTHC)

Cụm từ viết tắt:


- Thủ tục hành chính: TTHC


- Bộ phận một cửa: BPMC


- Lao động, Thương binh, Xã hội - Dân tộc: LĐTBXH-DT


- Lao động – Thương binh và Xã hội: LĐTB&XH


I. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, TIỀN LƯƠNG (01 TTHC)

1. Giải quyết tranh chấp lao động tập thể về quyền

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo Phòng chuyên môn
	Công chức BPMC cấp huyện
	02 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	04 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 04 giờ, kể từ khi nhận hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 04 giờ kể từ khi nhận hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: thực hiện bước tiếp theo.
	Chuyên viên Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	04 giờ
	

	B4
	Tổ chức giải quyết tranh chấp, dự thảo văn bản giải quyết tranh chấp
	Chuyên viên Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	16 giờ
	

	B5
	Xem xét hồ sơ, văn bản, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	04 giờ
	

	B6
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý.

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	04 giờ
	

	B7
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa.
	Bộ phận Văn thư UBND huyện
	04 giờ
	

	B8
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	BPMC cấp huyện/Phòng chuyên môn
	02 giờ
	

	
	Tổng thời gian giải quyết
	40 giờ
	


II. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI (04 TTHC)

1. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy chứng nhận đăng ký thành lập đối với cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

Tổng thời gian thực hiện TTHC: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 05 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả.

Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức BPMC cấp huyện
	02 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/Phòng LĐTB&XH thành phố
	04 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời gian giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính
	Chuyên viên Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	10 giờ
	

	B4
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại CV
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	04 giờ
	

	B5
	Đóng dấu, chuyển văn bản
	Bộ phận Văn thư Phòng
	02 giờ
	

	B6
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	BPMC cấp huyện/Phòng chuyên môn
	02 giờ
	

	
	Tổng thời gian giải quyết
	24 giờ
	


2. Nhóm 03 TTHC:

- Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm quyền của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội

- Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có giấy phép hoạt động do Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp

- Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội.

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 15 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 05 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả.

Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo phòng chuyên môn
	Công chức BPMC cấp huyện
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/Phòng LĐTB&XH thành phố
	04 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ theo các bước trong trình tự thực hiện và thời gian giải quyết được quy định 
	Chuyên viên Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	36 giờ
	

	B4
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	24 giờ
	

	B5
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý cho Công chức một cửa.
	Bộ phận Văn thư Phòng
	08 giờ
	

	B6
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	BPMC cấp huyện/Phòng chuyên môn
	04 giờ
	

	
	Tổng thời gian giải quyết
	80 giờ
	


III. LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI (02 TTHC)



1. Nhóm 02 TTHC:

- Hoãn chấp hành quyết định áp dụng biện pháp quản lý sau cai tại Trung tâm quản lý sau cai nghiện

- Miễn chấp hành quyết định áp dụng biện pháp quản lý sau cai tại Trung tâm quản lý sau cai nghiện

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày 

(Thời gian thực hiện theo quy định: 07 ngày, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày)

	TT
	               Trình tự
	Trách nhiệm 

thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	 Tiếp nhận Hồ sơ làm văn bản gửi Trưởng Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố nơi lập hồ sơ đưa đối tượng vào Cơ sở
	Cơ sở cai nghiện hoặc Cơ sở quản lý sau cai nghiện nơi có người xin hoãn, miễn chấp hành quyết định
	0,5 ngày
	

	B2
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo 
	Công chức BPMC cấp huyện 
	0,5 ngày
	

	B3
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	0,5 ngày
	

	B4
	Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 03 ngày, nêu rõ lý do.

- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho cá nhân/tổ chức trong thời hạn không quá 03 ngày kể từ ngày nhận Hồ sơ.

- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu: tham mưu và thực hiện thẩm định hồ sơ; xây dựng dự thảo văn bản
	Chuyên viên Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	1,5 ngày
	

	B5
	Xem xét văn bản xử lý của chuyên viên trình, trình Lãnh đạo UBND cấp huyện 
	Lãnh đạo Phòng LĐTBXH-DT huyện/ Phòng LĐTB&XH thành phố
	0,5 ngày
	

	B6
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng 
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	0,5 ngày
	

	B7
	Đóng dấu, chuyển văn bản xử lý 
	Bộ phận Văn thư
	0,5 ngày
	

	B8
	Trả kết quả giải quyết 

Thống kê, theo dõi
	Cơ sở cai nghiện hoặc Cơ sở quản lý sau cai nghiện nơi có người xinh hoãn chấp hành quyết định/phòng BPMC huyện
	0,5 ngày
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	05 ngày
	


C. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ (07 TTHC)

I. LĨNH VỰC PHÒNG CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI (02 TTHC)

1. Quyết định quản lý cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 03 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 01 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Tổ công tác cai nghiện ma tuý thuộc UBND cấp xã
	Công chức BPMC cấp xã/
	04 giờ
	

	B2
	Tiếp nhận, thẩm tra hồ sơ và làm văn bản trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định quản lý cai nghiện tự nguyện tại gia đình
	Tổ công tác cai nghiện ma túy thuộc UBND cấp xã 
	04 giờ
	

	B3
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Tổ công tác cai nghiện ma túy
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	04 giờ
	

	B4
	Đóng dấu, trả kết quả giải quyết cho các cá nhân liên quan

Thống kê, theo dõi
	Bộ phận Văn thư/Chuyên viên quản lý hồ sơ  thuộc Tổ công tác cai nghiện ma túy
	04 giờ
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	16 giờ
	


2. Quyết định cai nghiện ma túy tự nguyện tại cộng đồng

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 04 ngày làm việc x 8 giờ = 32 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 06 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Tổ công tác cai nghiện ma tuý thuộc UBND cấp xã
	Công chức BPMC cấp xã/
	04 giờ
	

	B2
	Tiếp nhận, thẩm tra hồ sơ và làm văn bản trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định quản lý cai nghiện tự nguyện tại gia đình
	Tổ công tác cai nghiện ma túy thuộc UBND cấp xã nơi có người nộp hồ sơ đăng ký cai nghiện tự nguyện tại gia đình
	16 giờ 
	

	B3
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đáp ứng yêu cầu: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đáp ứng yêu cầu: Chuyển lại Tổ công tác cai nghiện ma túy
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	08 giờ
	

	B4
	Đóng dấu, trả kết quả giải quyết cho các cá nhân liên quan

Thống kê, theo dõi
	Bộ phận Văn thư/Chuyên viên quản lý hồ sơ  thuộc Tổ công tác cai nghiện ma túy
	04 giờ 
	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	32 giờ
	


II. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI (05 TTHC)

1. Nhóm 02 TTHC:

- Công nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo trong năm

 - Công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh trong năm

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 05 ngày làm việc x 08 giờ = 40 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 07 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo UBND cấp xã
	Công chức BPMC cấp xã
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	4 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời gian giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính 
	Công chức chuyên môn Ban giảm nghèo cấp xã
	16 giờ
	

	B4
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xử lý.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	8 giờ
	

	B5
	Đóng dấu, chuyển kết quả cho Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xã
	Bộ phận văn thư UBND cấp xã
	4 giờ
	

	B6
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	Công chức BPMC cấp xã/Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xã
	4 giờ


	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	40 giờ
	


2. Đăng ký hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội dưới 10 đối tượng có hoàn cảnh khó khăn

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 10 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 03 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo UBND cấp xã
	Công chức BPMC cấp xã
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	08 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời gian giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính 
	Công chức chuyên môn xã
	16 giờ
	

	B4
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xử lý.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	16 giờ
	

	B5
	Đóng dấu, chuyển kết quả cho Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xã
	Văn thư UBND cấp xã
	8 giờ
	

	B6
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	Công chức BPMC cấp xã/Công chức chuyên môn
	04 giờ


	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	56 giờ
	


3. Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc x 08 giờ = 24 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 05 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 02 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo UBND cấp xã
	Công chức BPMC cấp xã
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	04 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời gian giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính 
	Công chức chuyên môn xã
	08 giờ
	

	B4
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xử lý.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	04 giờ
	

	B5
	Đóng dấu, chuyển kết quả cho Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xã
	Văn thư UBND cấp xã
	02 giờ
	

	B6
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	Công chức BPMC cấp xã/Công chức chuyên môn
	02 giờ


	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	24 giờ
	


4. Xác nhận hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và diêm nghiệp có mức sống trung bình giai đoạn 2016-2020 thuộc diện đối tượng được ngân sách nhà nước hỗ trợ đóng bảo hiểm y tế

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc x 08 giờ = 56 giờ

(Thời gian thực hiện theo quy định: 10 ngày làm việc, thời gian đã cắt giảm: 03 ngày làm việc)

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm thực hiện
	Thời gian

thực hiện
	Ghi chú

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Nhập hồ sơ điện tử.

- Chuyển hồ sơ cho Lãnh đạo UBND cấp xã
	Công chức BPMC cấp xã
	04 giờ
	

	B2
	Phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	08 giờ
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ thực hiện theo các bước trong trình tự thực hiện và thời gian giải quyết được quy định trong từng thủ tục hành chính 
	Công chức chuyên môn xã
	20 giờ
	

	B4
	Duyệt hồ sơ/ký văn bản xử lý  

- Nếu đồng ý: Ký duyệt vào văn bản liên quan; 

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xử lý.
	Lãnh đạo UBND cấp xã
	12 giờ
	

	B5
	Đóng dấu, chuyển kết quả cho Công chức chuyên môn; Ban giảm nghèo cấp xã
	Văn thư UBND cấp xã
	08 giờ
	

	B6
	Trả kết quả giải quyết

Thống kê, theo dõi
	Công chức BPMC cấp xã/Công chức chuyên môn
	04 giờ


	

	
	Tổng thời gian thực hiện
	56 giờ
	


