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PHỤ LỤC 

Quy trình giải quyết thủ tục hành chính được tiếp nhận và trả kết quả 

 tại Trung tâm Phục vụ hành chính công, tại đơn vị trực thuộc Sở, Bộ phận Một cửa cấp huyện, 

cấp xã thuộc thẩm quyền quản lý và giải quyết của ngành Y tế 

trên địa bàn tỉnh Bình Phước 

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2025 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

A. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI 

TRUNG TÂM PHỤC VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH 

S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH  

TỰ  

THỰC HIỆN 

BỘ PHẬN, CÁN 

BỘ, CÔNG 

CHỨC, VIÊN 

CHỨC GIẢI 

QUYẾT HỒ SƠ 

THỜI GIAN 

TIẾP 

NHẬN VÀ 

GIẢI 

QUYẾT HỒ 

SƠ (Ngày 

làm việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

 (nếu có) 

TRÌNH 

CÁC 

CẤP 

CÓ 

THẨM 

QUYỀ

N CAO 

HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

 TẢ 

 QUY  

TRÌNH 

LỆ 

 PHÍ  

1. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 

1. Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử dụng từ 30% tổng số lao động trở lên là người khuyết tật. Mã số TTHC: 

1.001806.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận Sở Y tế 

tại Trung tâm Phục 

vụ hành chính công 

(TTPVHCC ) 

0,5 ngày làm 

việc 

Không Không 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

05 ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) phê duyệt, chuyển 

cho Văn thư đóng dấu 

và chuyển đến Bộ phận 

trả kết quả thuộc 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
07 ngày làm 

việc 

2. Cấp (mới) giấy chứng nhận đăng ký hành nghề công tác xã hội. Mã số TTHC: 1.012991.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ  

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không Không 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) phê duyệt chuyển 

cho Văn thư đóng dấu 

và chuyển đến Bộ phận 

trả kết quả thuộc 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

05 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
07 ngày làm 

việc 

    

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=359028&qdcbid=95646&r_url=tra_cuu_tthc_bg
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3. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hành nghề công tác xã hội. Mã số TTHC: 1.012992.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ  

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không Không 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) phê duyệt chuyển 

cho Văn thư đóng dấu 

và chuyển đến Bộ phận 

trả kết quả thuộc 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

03 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
05 ngày làm 

việc 

    

4. Đăng ký hành nghề công tác xã hội tại Việt Nam đối với người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài. Mã số TTHC: 

1.012993. 000.00.00.H10 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ  

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 
Không Không 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 
Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

05 ngày làm 

việc 
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phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) phê duyệt chuyển 

cho Văn thư đóng dấu 

và chuyển đến Bộ phận 

trả kết quả thuộc 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
07 ngày làm 

việc 

    

5. Thành lập cơ sở trợ giúp xã hội công lập thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

Mã số TTHC: 2.000216.000.00.00.H10.  Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận  

tiếp nhận 

Sở Nội vụ 

 tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh 

0,5 ngày làm 

việc 

. 

 Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

UBND 

tỉnh 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

Sở Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh kiểm tra 

hồ sơ, chuyển phòng 

chuyên môn thẩm định, 

trình Lãnh đạo Sở ký, 

trình Chủ tịch UBND 

tỉnh xem xét, quyết 

định; chuyển kết quả 

cho Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho cơ 

quan, tổ chức theo hình 

thức đăng ký. 

Không 
2 Bước 2 Thẩm định 

Lãnh đạo 

 phòng chuyên môn 

12,5 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 
Ký, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo  

Sở Nội vụ 

02 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 
Ký ban hành  

Quyết định 

Chủ tịch 

UBND tỉnh 

19,5 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 35     
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 ngày làm 

việc 

6. Tổ chức lại, giải thể cơ sở trợ giúp xã hội công lập thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh. Mã số TTHC: 2.000144.000.00.00.H10 

1 Bước 1 
 Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Nội vụ tại Trung 

tâm PVHCC tỉnh 

0,5 ngày làm 

việc 

 Văn 

phòng 

UBND 

tỉnh 

UBND 

tỉnh 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

Sở Nội vụ tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh kiểm tra 

hồ sơ chuyển phòng 

chuyên môn thẩm định, 

trình Lãnh đạo Sở ký, 

trình Chủ tịch UBND 

tỉnh xem xét, quyết 

định; chuyển kết quả 

cho Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho cơ 

quan, tổ chức theo hình 

thức đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 
Thẩm định 

hồ sơ 

Lãnh đạo 

 phòng chuyên môn 

12,5 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 
Ký, trình Chủ tịch 

UBND tỉnh 

Lãnh đạo 

Sở Nội vụ 

02 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 
Ký ban hành 

Quyết định 

Chủ tịch 

UBND tỉnh 

19,5 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 

35 

 ngày làm 

việc 

  

  

II. Lĩnh vực Phòng, chống tệ nạn xã hội 

1. Cấp Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân. Mã số TTHC: 2.000025.000.00.00.H10. Mức DVC: Một phần  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC  

0,5 ngày làm 

việc 
Ủy ban 

nhân dân 

cấp xã 

Ủy ban 

nhân 

dân cấp 

tỉnh 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

09 ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Ký, trình UBND tỉnh 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) ký, trình UBND 

tỉnh phê duyệt, văn thư 

đóng dấu  và chuyển 

đến Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

4 Bước 4 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

 UBND tỉnh 

03 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
14 ngày làm 

việc 

    

2. Cấp lại Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân. Mã số TTHC: 2.000027.000.00.00.H10. Mức DVC:  Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

Ủy ban 

nhân 

dân cấp 

tỉnh 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) ký, trình UBND 

tỉnh phê duyệt, văn thư 

đóng dấu  và chuyển 

đến Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

05 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Ký, trình UBND tỉnh 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Phê duyệt 
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

03 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 
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Tổng cộng 
10 ngày làm 

việc 

    

3. Sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân. Mã số TTHC: 2.000032.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

Ủy ban 

nhân 

dân cấp 

tỉnh 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) ký, trình UBND 

tỉnh phê duyệt, văn thư 

đóng dấu  và chuyển 

đến Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

05 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Ký, trình UBND tỉnh 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Phê duyệt 
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

03 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
10 ngày làm 

việc 

    

4. Gia hạn Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân. Mã số TTHC: 2.000036.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

Ủy ban 

nhân 

dân cấp 

tỉnh 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

05 ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Ký, trình UBND tỉnh 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) ký, trình UBND 

tỉnh phê duyệt, văn thư 

đóng dấu  và chuyển 

đến Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

4 Bước 4 Phê duyệt 
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

03 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
10 ngày làm 

việc 

    

5. Đề nghị chấm dứt hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân. Mã số TTHC: 1.000091.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

Ủy ban 

nhân 

dân cấp 

tỉnh 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng Quản lý lĩnh vực 

xã hội. Đồng chí 

Trưởng phòng (hoặc 

Phó Trưởng phòng) chủ 

trì thẩm định sau đó 

trình đồng chí Giám 

đốc Sở (hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách lĩnh 

vực) ký, trình UBND 

tỉnh phê duyệt, văn thư 

đóng dấu  và chuyển 

đến Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho tổ 

chức, cá nhân theo hình 

thức đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng Quản 

lý lĩnh vực xã hội 

03 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Ký, trình UBND tỉnh 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Phê duyệt 
Lãnh đạo UBND 

tỉnh 

03 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 
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Tổng cộng 
08 ngày làm 

việc 

    

III. Lĩnh vực An toàn thực phẩm và Dinh dưỡng 

1. Đăng ký nội dung quảng cáo đối với sản phẩm dinh dưỡng y học, thực phẩm dùng cho chế độ ăn đặc biệt, sản phẩm dinh dưỡng 

dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi.Mã số TTHC: 1.003108.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

 

Không 

 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng An toàn thực 

phẩm. Đồng chí Trưởng 

phòng (hoặc Phó 

Trưởng phòng) chủ trì 

thẩm định sau đó trình 

đồng chí Giám đốc Sở 

(hoặc Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) ký, 

văn thư đóng dấu  và 

chuyển đến Bộ phận trả 

kết quả TTPVHCC trả 

cho tổ chức, cá nhân 

theo hình thức đăng ký. 

Thông tư số 

67/2021/TT

-BTC của 

Bộ Tài 

chính quy 

định mức 

thu, chế độ 

thu, nộp, 

quản lý và 

sử dụng phí 

trong công 

tác an toàn 

thực phẩm; 
1.100.000 

đồng/lần/1 

sản phẩm 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng An 

toàn thực phẩm 

03 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

tại TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

 Tổng 
05 ngày làm 

việc 

2. Đăng ký bản công bố sản phẩm sản xuất trong nước đối với thực phẩm dinh dưỡng y học, thực phẩm dùng cho chế độ ăn đặc biệt, 

sản phẩm dinh dưỡng dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi. Mã số TTHC: 1.003332.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

 

Không 

 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng An toàn thực 

phẩm. Đồng chí Trưởng 

phòng (hoặc Phó 

Trưởng phòng) chủ trì 

Thông tư số 

67/2021/TT

-BTC của 

Bộ Tài 

chính quy 

định mức 

thu, chế độ 

thu, nộp, 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng An 

toàn thực phẩm 

03 ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

thẩm định sau đó trình 

đồng chí Giám đốc Sở 

(hoặc Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) ký, 

văn thư đóng dấu  và 

chuyển đến Bộ phận trả 

kết quả TTPVHCC trả 

cho tổ chức, cá nhân 

theo hình thức đăng ký. 

quản lý và 

sử dụng phí 

trong công 

tác an toàn 

thực phẩm 

1.500.000 

đồng/lần/1 

sản phẩm 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

tại TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

 

 Tổng 

05 ngày làm 

việc 

 

3. Đăng ký bản công bố sản phẩm nhập khẩu đối với thực phẩm dinh dưỡng y học, thực phẩm dùng cho chế độ ăn đặc biệt, sản phẩm 

dinh dưỡng dùng cho trẻ đến 36 tháng tuổi. Mã số TTHC: 1.003348.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Không 

 

Không 

 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Phòng An toàn thực 

phẩm. Đồng chí Trưởng 

phòng (hoặc Phó 

Trưởng phòng) chủ trì 

thẩm định sau đó trình 

đồng chí Giám đốc Sở 

(hoặc Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) ký, 

văn thư đóng dấu  và 

chuyển đến Bộ phận trả 

kết quả TTPVHCC trả 

cho tổ chức, cá nhân 

theo hình thức đăng ký. 

Thông tư số 

67/2021/TT

-BTC của 

Bộ Tài 

chính quy 

định mức 

thu, chế độ 

thu, nộp, 

quản lý và 

sử dụng phí 

trong công 

tác an toàn 

thực phẩm 

1.500.000 

đồng/lần/1 

sản phẩm 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng An 

toàn thực phẩm 

03 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

tại TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

 Tổng 
05 ngày làm 

việc 

4. Cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở sản xuất thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống. Mã số 

TTHC: 1.002425.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế tại 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 
Không 

 

Không 

 

Công chức tiếp nhận hồ 

sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ về 

Thông tư số 

67/2021/TT

-BTC của 

Bộ Tài 
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2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng An 

toàn thực phẩm 

12 ngày làm 

việc 

Phòng An toàn thực 

phẩm. Đồng chí Trưởng 

phòng (hoặc Phó 

Trưởng phòng) chủ trì 

thẩm định sau đó trình 

đồng chí Giám đốc Sở 

(hoặc Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) ký, 

văn thư đóng dấu  và 

chuyển đến Bộ phận trả 

kết quả TTPVHCC trả 

cho tổ chức, cá nhân 

theo hình thức đăng ký. 

chính quy 

định mức 

thu, chế độ 

thu, nộp, 

quản lý và 

sử dụng phí 

trong công 

tác an toàn 

thực phẩm 

- Thẩm định 

đối với cơ 

sở kinh 

doanh dịch 

vụ ăn uống 

phục vụ 

dưới 200 

suất ăn: 

700.000 

đồng/lần/cơ 

sở. - Thẩm 

định đối với 

cơ sở kinh 

doanh dịch 

vụ ăn uống 

phục vụ từ 

200 suất ăn 

trở lên: 

1.000.000 

đồng/lần/cơ 

sở.- Thẩm 

định đối với 

cơ sở sản 

xuất nhỏ lẻ 

được cấp 

giấy chứng 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

02 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

tại TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

 Tổng 
15 ngày làm 

việc 
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nhận cơ sở 

đủ điều kiện 

an toàn thực 

phẩm: 

500.000đồn

g/lần/cơ sở. 

- Thẩm định 

đối với cơ 

sở sản xuất 

khác được 

giấy chứng 

nhận cơ sở 

đủ điều kiện 

an toàn thực 

phẩm: 

2.500.000 

đồng/lần/cơ 

sở. 

B. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM PHỤC 

VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH HOẶC CẤP HUYỆN HOẶC CẤP XÃ 

S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH 

TỰ 

THỰC HIỆN 

BỘ PHẬN, CÁN 

BỘ, CÔNG 

CHỨC, VIÊN 

CHỨC GIẢI 

QUYẾT HỒ SƠ 

THỜI GIAN 

TIẾP NHẬN 

VÀ GIẢI 

QUYẾT HỒ 

SƠ (Ngày 

làm việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

(nếu có) 

TRÌNH 

CÁC 

CẤP CÓ 

THẨM 

QUYỀN 

CAO 

HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

TẢ 

QUY 

TRÌNH 

LỆ 

PHÍ 

Lĩnh vực Trẻ em 

1. Áp dụng các biện pháp can thiệp khẩn cấp hoặc tạm thời cách ly trẻ em khỏi môi trường hoặc người gây tổn hại cho trẻ em. 

Mã số TTHC: 1.004946. 000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận 

 thông tin 

Bộ phận 

 tiếp nhận của Văn 

phòng HĐND – 

30 phút 
Không 

 

Không 

 

Nơi tiếp nhận thông tin 

(UBND cấp xã) có 

trách nhiệm ghi chép 

Không 
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UBND cấp huyện 

hoặc của Sở Y tế 

tại TTPVHCC tỉnh 

hoặc Cơ quan công 

an các cấp hoặc 

UBND cấp xã nơi 

xảy ra vụ việc (sau 

đây gọi tắt là nơi 

tiếp nhận thông tin) 

đầy đủ thông tin về 

hành vi xâm hại trẻ em, 

trẻ em bị xâm hại hoặc 

có nguy cơ bị xâm hại. 

Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện, Cơ 

quan công an các cấp, 

UBND cấp xã nơi xảy 

ra vụ việc hoặc nơi trẻ 

em cư trú phối hợp 

thực hiện việc kiểm tra 

tính xác thực về hành 

vi xâm hại, tình trạng 

mất an toàn, mức độ 

nguy cơ gây tổn hại đối 

với trẻ em. Chủ tịch 

UBND cấp xã nơi xảy 

ra vụ việc chỉ đạo 

người làm công tác trẻ 

em cấp xã tiến hành 

việc đánh giá nguy cơ 

ban đầu, mức độ tổn 

hại của trẻ em. Trường 

hợp trẻ em được xác 

định có nguy cơ hoặc 

đang bị tổn hại nghiêm 

trọng về tính mạng, 

sức khỏe, nhân phẩm 

thì trong vòng 8 giờ từ 

khi nhận thông tin, 

Chủ tịch UBND cấp 

xã, cơ quan, tổ chức, 

cá nhân có thẩm quyền 

phải áp dụng các biện 

pháp can thiệp khẩn 

2 Bước 2 

Ghi chép thông tin, 

kiểm tra tính chính 

xác của thông tin; 

đánh giá nguy cơ 

ban đầu 

UBND cấp xã 7 giờ 

3 Bước 3 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

các cấp 
30 phút 
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cấp hoặc tạm thời cách 

ly trẻ em khỏi môi 

trường hoặc người gây 

tổn hại cho trẻ em. 

Tổng cộng 8 giờ     

2. Chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em. Mã số TTHC: 1.004944.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình  

2.1. Đối với trường hợp chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em theo đề nghị của cá nhân, đại diện gia đình nhận chăm sóc 

thay thế (Xã) 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận hồ sơ 

lĩnh vực Trẻ em tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp xã  

0,5 ngày làm 

việc 

Sở Y tế, 

UBND 

cấp huyện, 

UBND 

cấp xã 

Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực Trẻ em tại 

Bộ phận Một cửa cấp 

xã tiếp nhận hồ sơ 

chuyển cho Lãnh đạo 

UBND cấp xã phê 

duyệt chuyển cho Văn 

thư đóng dấu và 

chuyển đến Bộ phận 

trả kết quả tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã trả cho 

tổ chức, cá nhân. 

Không 
2 Bước 2 Phê duyệt 

UBND xã 

ký duyệt 

02  ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Trả kết quả 

Bộ phận trả kết quả 

tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã  

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
03 ngày làm 

việc 

    

2.2. Đối với trường hợp chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em tại cơ sở trợ giúp xã hội để chuyển đến cá nhân, gia đình 

nhận chăm sóc thay thế (huyện) 

1 Bước 1 

Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ đến 

 Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện 

Công chức 

 tiếp nhận Văn 

phòng HĐND – 

UBND tại Bộ phận 

Một cửa cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 
Sở Y tế, 

UBND 

cấp huyện, 

UBND 

cấp xã 

Không 

Công chức Văn phòng 

HĐND – UBND cấp 

huyện tại Bộ phận Một 

cửa tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ cho Lãnh đạo 

Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện 

thẩm định, trình Lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 
Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện  

01  ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Phê duyệt 
Lãnh đạo UBND 

huyện 

01 ngày làm 

việc 
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4 Bước 4 Trả kết quả 

Bộ phận trả kết quả 

tại Bộ phận Một cửa 

cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

phê duyệt, chuyển Văn 

thư đóng dấu và 

chuyển đến Bộ phận 

trả kết quả tại Bộ phận 

Một cửa cấp huyện để 

trả cho đối tượng. 

Tổng cộng 
03 ngày làm 

việc 

    

2.3. Đối với trường hợp chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em tại cơ sở trợ giúp xã hội để chuyển đến cá nhân, gia đình 

nhận chăm sóc thay thế (tỉnh) 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ 

Công chức 

 tiếp nhận 

  Sở Y tế tại 

TTPVHCC  

0,5 ngày làm 

việc 

UBND 

cấp huyện, 

UBND 

cấp xã 

Không 

Công chức tiếp nhận 

hồ sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi 

tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ về Phòng Quản lý 

lĩnh vực xã hội. Đồng 

chí Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) chủ trì thẩm 

định sau đó trình đồng 

chí Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở phụ 

trách lĩnh vực) phê 

duyệt quyết định, 

chuyển cho Văn thư 

đóng dấu và chuyển 

đến Bộ phận trả kết 

quả thuộc TTPVHCC 

trả cho tổ chức, cá 

nhân theo hình thức 

đăng ký. 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng 

Quản lý lĩnh vực xã 

hội 

01  ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Phê duyệt 

Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở 

phụ trách lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 
Bộ phận trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
03 ngày làm 

việc 
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C. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM PHỤC 

VỤ HÀNH CHÍNH CÔNG TỈNH HOẶC CẤP HUYỆN 

S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH 

TỰ 

THỰC HIỆN 

BỘ PHẬN, CÁN 

BỘ, CÔNG 

CHỨC, VIÊN 

CHỨC GIẢI 

QUYẾT HỒ SƠ 

THỜI GIAN 

TIẾP NHẬN 

VÀ GIẢI 

QUYẾT HỒ 

SƠ (Ngày 

làm việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

(nếu có) 

TRÌNH 

CÁC 

CẤP CÓ 

THẨM 

QUYỀN 

CAO 

HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

TẢ 

QUY 

TRÌNH 

LỆ 

PHÍ 

I Lĩnh vực Trẻ em 

1. Chuyển trẻ em đang được chăm sóc thay thế tại cơ sở trợ giúp xã hội đến cá nhân, gia đình nhận chăm sóc thay thế. Mã số 

TTHC: 2.001942.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1.1. Đối với trường hợp cơ sở thuộc trách nhiệm quản lý cấp tỉnh 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Sở Y tế 

TTPVHCC  

0,5 ngày làm 

việc 

Ủy ban 

nhân dân 

cấp huyện; 

Ủy ban 

nhân dân 

cấp xã. 

 

Không Công chức tiếp nhận 

hồ sơ  Sở Y tế tại 

TTPVHCC sau khi 

tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ về Phòng Quản lý 

lĩnh vực xã hội. Đồng 

chí Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) chủ trì thẩm 

định sau đó trình đồng 

chí Giám đốc Sở (hoặc 

Phó Giám đốc Sở phụ 

trách lĩnh vực) ký 

chuyển danh sách, hồ 

sơ về  UBND xã. 

UBND xã xem xét 

quyết định và chuyển 

quyết định giao trẻ em 

cho Sở Y tế thực hiện 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

phòng) Phòng 

Quản lý lĩnh vực 

xã hội 

03 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 

Ký chuyển danh 

sách, hồ sơ đến 

UBND xã 

Giám đốc Sở 

(hoặc Phó Giám 

đốc Sở phụ trách 

lĩnh vực) 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 

Xem xét, quyết định 

và chuyển quyết 

định giao trẻ em về 

Sở Y tế 

Lãnh đạo UBND 

xã 

10 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 
Nhận quyết định và 

trình Giám đốc Sở 

Trưởng phòng 

(hoặc Phó Trưởng 

02 ngày làm 

việc 
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(hoặc Phó Giám đốc 

Sở phụ trách lĩnh 

vực) thực hiện thủ 

tục chấm dứt 

phòng) Phòng 

Quản lý lĩnh vực 

xã hội 

thủ tục chấm dứt và 

chuyển kết quả cho Bộ 

phận trả kết quả 

TTPVHCC trả cho đối 

tượng. 

6 Bước 6 Trả kết quả 

Bộ phận 

 trả kết quả 

TTPVHCC 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
17 ngày làm 

việc 

    

1.2. Đối với trường hợp cơ sở thuộc trách nhiệm quản lý cấp huyện 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ  

Bộ phận 

 tiếp nhận  

Văn phòng 

HĐND – UBND 

tại Bộ phận Một 

cửa cấp huyện  

0,5 ngày làm 

việc 

Không Không 

Công chức tiếp nhận 

hồ sơ  Văn phòng 

HĐND – UBND cấp 

huyện sau khi tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ 

cho Lãnh đạo Văn 

phòng HĐND – 

UBND thẩm định 

trình Lãnh đạo UBND 

cấp huyện ký chuyển 

danh sách, hồ sơ về  

UBND xã. UBND xã 

xem xét quyết định và 

chuyển quyết định 

giao trẻ em cho 

UBND cấp huyện 

thực hiện thủ tục chấm 

dứt và chuyển kết quả 

đến Bộ phận trả kết 

quả tại Bộ phận Một 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Văn phòng 

HĐND – UBND 

cấp huyện 

03 ngày làm 

việc 

3 Bước 3 

Ký chuyển danh 

sách, hồ sơ đến 

UBND xã 

Lãnh đạo UBND 

cấp huyện 

01 ngày làm 

việc 

4 Bước 4 

Xem xét, quyết định 

và chuyển quyết 

định giao trẻ em về 

huyện 

Lãnh đạo UBND 

xã 

10 ngày làm 

việc 

5 Bước 5 

Nhận quyết định và 

trình Lãnh đạo 

UBND cấp huyện 

thực hiện thủ tục 

chấm dứt 

Văn phòng 

HĐND – UBND 

cấp huyện 

02 ngày làm 

việc 
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6 Bước 6 Trả kết quả 

Bộ phận 

 trả kết quả tại Bộ 

phận Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

cửa cấp huyện trả cho 

tổ chức, cá nhân. 

Tổng cộng 
17 ngày làm 

việc 

  
 

 

II Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 

1. Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh, cấp huyện. Mã số TTHC: 2.000477.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn 

trình  

1.1. Trường hợp: Dừng trợ giúp xã hội tại Cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ 

Phòng Hành 

chính -Tổng hợp 

0,5 ngày làm 

việc 

UBND 

cấp xã; 

UBND 

cấp huyện; 

Công an 

 

Không 

Phòng Hành chính - 

Tổng hợp thuộc Trung 

tâm Bảo trợ xã hội tỉnh 

tiếp nhận hồ sơ, 

chuyển Giám đốc 

Trung tâm xem xét, 

phê duyệt dừng trợ 

giúp xã hội, chuyển 

kết quả trả cho đối 

tượng. 

Không 

2 Bước 2 Xem xét, phê duyệt 
Giám đốc Trung 

tâm 

03  ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Trả kết quả 
Phòng Hành 

chính -Tổng hợp 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
04 ngày làm 

việc 

    

1.2. Trường hợp: Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận Văn 

phòng HĐND-

UBND 

tại Bộ phận Một 

cửa cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

 

Không 

Công chức tiếp nhận 

hồ sơ  Văn phòng 

HĐND – UBND tại 

Bộ phận Một cửa cấp 

huyện tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ đến 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND - UBND cấp 

huyện thẩm định, 

Không 

2 Bước 2 

Thẩm định, trình 

Chủ tịch UBND cấp 

huyện 

Văn phòng 

HĐND-UBND 

cấp huyện 

02  ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Phê duyệt 
Chủ tịch UBND 

cấp huyện 

01  ngày làm 

việc 

tham mưu Chủ tịch 

UBND cấp huyện phê 

duyệt, chuyển Văn thư 

đóng dấu và chuyển 

đến Bộ phận trả kết 

quả tại Bộ phận Một 

cửa cấp huyện trả cho 

đối tượng. 

4 Bước 4 Trả kết quả 

Bộ phận trả 

kết quả tại Bộ 

phận Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
04 ngày làm 

việc 

    

2. Tiếp nhận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh, cấp huyện. Mã số TTHC: 2.000282. 000.00.00.H10. 

Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ 

Phòng Hành 

chính -Tổng hợp 

Ngay 

 trong ngày 

UBND 

cấp xã; 

Văn phòng 

HĐND-

UBND 

cấp huyện; 

UBND 

cấp huyện; 

Công an 

Không 

Trung tâm Bảo trợ xã 

hội tỉnh có trách 

nhiệm tiếp nhận ngay 

các đối tượng và hoàn 

thiện các thủ tục theo 

quy trình sau: 

- Lập biên bản tiếp 

nhận có chữ ký của cá 

nhân hoặc đại diện cơ 

quan, đơn vị phát hiện 

ra đối tượng (nếu có), 

chính quyền (hoặc 

công an) cấp xã, đại 

diện cơ sở. Đối với đối 

tượng là nạn nhân của 

bạo lực gia đình, nạn 

nhân bị xâm hại tình 

dục, nạn nhân bị buôn 

bán và nạn nhân bị 

cưỡng bức lao động, 

biên bản tiếp nhận có 

Không 

2 Bước 2 
Quyết định nhận đối 

tượng 

Giám đốc Trung 

tâm 

3 Bước 3 Trả kết quả 
Phòng Hành 

chính -Tổng hợp 
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chữ ký của đối tượng 

(nếu có thể). 

- Đánh giá về mức độ 

tổn thương, khả năng 

phục hồi và nhu cầu 

trợ giúp của đối tượng 

để có kế hoạch trợ 

giúp đối tượng. 

- Bảo đảm an toàn và 

chữa trị những tổn 

thương về thân thể 

hoặc tinh thần cho đối 

tượng kịp thời; đối với 

trẻ em bị bỏ rơi, thông 

báo trên các phương 

tiện thông tin đại 

chúng trong thời hạn 

25 ngày làm việc. 

- Quyết định trợ giúp 

đối tượng tại cơ sở trợ 

giúp xã hội hoặc 

chuyển đối tượng về 

gia đình, cộng đồng. 

- Hoàn thành các thủ 

tục, hồ sơ của đối 

tượng theo quy định. 

Trường hợp là trẻ em 

bị bỏ rơi, cơ sở thực 

hiện các thủ tục khai 

sinh cho trẻ theo quy 

định của pháp luật về 

hộ tịch. 

D. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH ĐƯỢC TIẾP NHẬN VÀ TRẢ KẾT QUẢ TẠI TRUNG TÂM BẢO 

TRỢ XÃ HỘI THUỘC SỞ 
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S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH TỰ  

THỰC HIỆN 

BỘ PHẬN, CÁN 

BỘ, CÔNG CHỨC, 

VIÊN CHỨC GIẢI 

QUYẾT HỒ SƠ 

THỜI 

GIAN 

TIẾP 

NHẬN VÀ 

GIẢI 

QUYẾT 

HỒ SƠ 

(ngày làm 

việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

 (nếu có) 

TRÌNH 

CÁC CẤP 

CÓ THẨM 

QUYỀN 

CAO HƠN 

(nếu có) 

MÔ TẢ QUY 

TRÌNH 

LỆ 

 PHÍ  

Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 

1. Cấp giấy xác nhận quá trình thực hành công tác xã hội. Mã số TTHC: 1.012990.000.00.00.H10. MDVC: Một phần 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ  

Bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ của các đơn 

vị, cơ sở có cung 

cấp dịch vụ công 

tác xã hội (tỉnh hiện 

có Bộ phận tiếp 

nhận của Trung tâm 

Bảo trợ xã hội 

thuộc Sở Y tế) 

0,5 ngày 

làm việc 

Không 

 
Không 

- Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ của 

các đơn vị, cơ 

sở có cung cấp 

dịch vụ công 

tác xã hội (tỉnh 

hiện có Bộ 

phận tiếp nhận 

Trung tâm Bảo 

trợ xã hội tỉnh 

thuộc Sở Y tế) 

tiếp nhận hồ sơ 

chuyển Phòng 

chuyên môn 

(Phòng Công 

tác xã hội của 

Trung tâm Bảo 

trợ xã hội 

thuộc Sở Y tế) 

thẩm định, 

trình người 

Không 

2 Bước 2 Thẩm định 

Phòng chuyên  môn 

của các cơ sở có 

cung cấp dịch vụ 

công tác xã hội 

(tỉnh hiện có Phòng 

Công tác xã hội của 

Trung tâm Bảo trợ 

xã hội thuộc Sở Y 

tế) 

02 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 
Quyết định tiếp 

nhận 

Người đứng đầu các 

đơn vị, cơ sở có 

cung cấp dịch vụ 

 01 ngày 

làm việc 
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công tác xã hội 

(tỉnh hiện có Giám 

đốc Trung tâm Bảo 

trợ xã hội thuộc Sở 

Y tế) 

đứng đầu đơn 

vị, cơ sở có 

cung cấp dịch 

vụ công tác xã 

hội (hiện có 

Giám đốc 

Trung tâm Bảo 

trợ xã hội tỉnh) 

xem xét, quyết 

định tiếp nhận 

người thực 

hành trong 03 

ngày làm việc. 

Trường hợp 

không tiếp 

nhận người 

thực hành công 

tác xã hội thì 

trong thời gian 

01 ngày làm 

việc người 

đứng đầu phải 

trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ 

lý do. 

- Người đứng 

đầu đơn vị, cơ 

sở có cung cấp 

dịch vụ công 

tác xã hội (hiện 

có Giám đốc 

Trung tâm Bảo 

trợ xã hội) 

phân công 

4 Bước 4 
Hướng dẫn thực 

hành  

Cán bộ phòng 

chuyên môn  (Cán 

bộ Phòng 

 Công tác xã  hội, 

Trung tâm Bảo trợ 

xã hội thuộc Sở Y 

tế) 

Theo quy 

định 

5 Bước 5 Ra văn bản nhận xét 

Cán bộ phòng 

chuyên môn  (Cán 

bộ Phòng 

 Công tác xã  hội, 

Trung tâm Bảo trợ 

xã hội thuộc Sở Y 

tế) 

02 ngày 

làm việc 

6 Bước 6 
Quyết định cấp giấy 

xác nhận 

Người đứng đầu các 

đơn vị, cơ sở có 

cung cấp dịch vụ 

công tác xã hội 

(tỉnh hiện có Giám 

đốc Trung tâm Bảo 

trợ xã hội thuộc Sở 

Y tế) 

04 ngày 

làm việc 

7 Bước 7 Trả kết quả 

Phòng chuyên  môn 

của các cơ sở có 

cung cấp dịch vụ 

công tác xã hội 

(Hiện có Phòng 

Công tác xã hội 

thuộc Trung tâm 

0,5  ngày 

làm việc 
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Bảo trợ xã hội 

thuộc Sở Y tế) 

người hướng 

dẫn thực hành. 

Thời gian thực 

hành đối với 

trình độ đại học 

trở lên từ đủ 12 

tháng, trình độ 

cao đẳng từ đủ 

09 tháng, trình 

độ trung cấp từ 

đủ 06 tháng tại 

cơ sở có cung 

cấp dịch vụ 

công tác xã hội. 

- Trong thời 

gian 02 ngày 

làm việc, kể từ 

ngày kết thúc 

thời gian thực 

hành, người 

hướng dẫn thực 

hành phải có 

nhận xét bằng 

văn bản và đề 

nghị người 

đứng đầu đơn 

vị, cơ sở có 

cung cấp dịch 

vụ công tác xã 

hội (hiện có 

Giám đốc 

Trung tâm Bảo 

trợ xã hội) cấp 

giấy xác nhận 
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quá trình thực 

hành. 

- Trong thời 

gian 04 ngày 

làm việc, kể từ 

ngày nhận được 

văn bản nhận 

xét của người 

hướng dẫn thực 

hành, người 

đứng đầu đơn 

vị, cơ sở có 

cung cấp dịch 

vụ công tác xã 

hội (hiện có 

Giám đốc 

Trung tâm Bảo 

trợ xã hội) cấp 

Giấy xác nhận 

quá trình thực 

hành công tác 

xã hội. 

- Phòng chuyên  

môn của các cơ 

sở có cung cấp 

dịch vụ công 

tác xã hội 

(Hiện có 

Phòng Công 

tác xã hội 

thuộc Trung 

tâm Bảo trợ xã 

hội thuộc Sở Y 

tế) trả kết quả 



29 

 

 

 

cho đối tượng 

trong 0,5 ngày 

làm việc. 

Tổng cộng: 10 ngày làm việc (không tính thời gian hướng dẫn thực hành) 

E. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG 

E.1. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG CẤP TỈNH, CẤP HUYỆN, CẤP XÃ HOẶC LIÊN 

THÔNG CẤP HUYỆN, CẤP XÃ 

STT 
CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH  

TỰ  

THỰC 

HIỆN 

BỘ PHẬN, CÁN 

BỘ, CÔNG 

CHỨC, VIÊN 

CHỨC GIẢI 

QUYẾT 

 HỒ SƠ 

THỜI GIAN 

TIẾP NHẬN 

VÀ GIẢI 

QUYẾT HỒ 

SƠ (Ngày 

làm việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

 (nếu có) 

TRÌNH 

CÁC CẤP 

CÓ THẨM 

QUYỀN 

CAO HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

 TẢ 

 QUY  

TRÌNH 

LỆ 

 PHÍ  

Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 

1. Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh. Mã số TTHC: 

2.000286.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ 

lĩnh vực Bảo 

trợ xã hội tại 

Bộ phận Một 

cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Ủy ban 

nhân dân 

cấp xã; 

Văn 

phòng 

HĐND – 

UBND 

cấp 

huyện; 

Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã xét 

duyệt và niêm yết công khai 

kết quả xét duyệt tại trụ sở 

UBND cấp xã; chuyển  hồ sơ 

Không 

2 Bước 2 

Xét duyệt và 

niêm yết công 

khai 

UBND cấp  

xã 

10 ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Chuyển hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận Văn 

phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận Một 

cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

UBND 

cấp 

huyện. 

đến Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định hồ sơ, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện quyết định đưa đối 

tượng vào cơ sở trợ giúp xã 

hội thuộc thẩm quyền quản 

lý hoặc có văn bản đề nghị 

Giám đốc Trung tâm Bảo trợ 

xã hội tỉnh (được Giám đốc 

Sở ủy quyền) xem xét, quyết 

định; chuyển kết quả đến Bộ 

phận Trả kết quả tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã trả cho đối 

tượng. 

4 Bước 4 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

3,5 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 
Ký văn bản 

đề nghị 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

03 ngày làm 

việc 

6 Bước 6 
Ra Quyết 

định 

Giám đốc 

Trung tâm 

BTXH tỉnh 

(Giám đốc 

Sở ủy quyền) 

05 ngày làm 

việc 

7 Bước 7 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại 

Bộ phận Một 

cửa cấp xã  

0,5 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
23 ngày 

làm việc 

    

E.2. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LIÊN THÔNG CẤP HUYỆN, CẤP XÃ  

S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH 

TỰ 

THỰC 

HIỆN 

BỘ PHẬN, 

CÁN BỘ, 

CÔNG 

CHỨC, 

VIÊN 

CHỨC 

THỜI 

GIAN 

TIẾP 

NHẬN 

VÀ 

GIẢI 

CƠ 

QUAN 

PHỐI HỢP 

(nếu có) 

TRÌNH 

CÁC CẤP 

CÓ THẨM 

QUYỀN 

CAO HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

TẢ 

QUY 

TRÌNH 

LỆ 

PHÍ 
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GIẢI 

QUYẾT 

HỒ SƠ 

QUYẾT 

HỒ SƠ 

(Ngày 

làm 

việc) 

I. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 

1. Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng. Mã số 

TTHC: 1.001776.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã 

hội tại Bộ 

phận Một 

cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Không Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã xét 

duyệt và niêm yết công khai 

kết quả xét duyệt tại trụ sở 

UBND cấp xã; chuyển hồ sơ 

đến Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện  thẩm định hồ sơ, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện phê duyệt; chuyển kết 

quả đến Bộ phận Trả kết quả 

tại Bộ phận Một cửa cấp xã 

trả cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 

Xét duyệt và 

niêm yết công 

khai 

UBND cấp 

xã 

11 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Chuyển hồ sơ  

Bộ phận 

tiếp nhận 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

4 Bước 4 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

6,5 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 Phê duyệt 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

03 ngày 

làm việc 
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6 Bước 6 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  

Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
22 ngày 

làm việc 
    

2. Thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng khi đối tượng thay đổi nơi cư trú trong cùng địa bàn quận, huyện, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh. Mã số TTHC: 1.001758.000.00.00.H10  Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã 

hội tại Bộ 

phận Một 

cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Không Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã có 

văn bản gửi Văn phòng 

HĐND – UBND cấp huyện. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định và phê 

duyệt thực hiện chi trả trợ 

cấp xã hội hàng tháng cho 

đối tượng theo địa chỉ nơi cư 

trú mới và chuyển kết quả 

đến Bộ phận Trả kết quả tại 

Bộ phận Một cửa cấp xã trả 

cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

UBND xã 

02 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Chuyển hồ sơ  

Bộ phận 

tiếp nhận 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

4 Bước 4 
Thẩm định, 

phê duyệt 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

2,5 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  

Bộ phận 

0,5 ngày 

làm việc 
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Một cửa cấp 

xã 

Tổng cộng 
06 ngày 

làm việc 

    

3. Quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng khi đối tượng thay đổi nơi cư trú 

giữa các huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, trong và ngoài tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương Mã số TTHC: 

1.001753.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã 

hội tại Bộ 

phận Một 

cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Ủy ban nhân 

dân cấp xã; 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

Ủy ban 

nhân dân 

cấp huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã xác 

nhận, chuyển hồ sơ Văn 

phòng HĐND – UBND cấp 

huyện. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định hồ sơ, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện quyết định; chuyển 

kết quả đến Bộ phận Trả kết 

quả tại Bộ phận Một cửa cấp 

xã trả cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 
Xác nhận và 

chuyển hồ sơ 

UBND cấp  

xã 

02  ngày 

làm việc 

3 Bước 3 
Chuyển đến 

hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

4 Bước 4 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

2,5 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 Quyết định 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

02 ngày 

làm việc 

6 Bước 6 Trả kết quả 
Bộ phận Trả 

kết quả tại  

0,5 ngày 

làm việc 
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Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

Tổng cộng 
08 ngày 

làm việc 

    

4. Nhận chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp. Mã số TTHC: 1.001739. 000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã 

hội tại Bộ 

phận Một 

cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Ủy ban nhân 

dân cấp xã; 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

Ủy ban nhân 

dân cấp 

huyện 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, lập hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã kiểm 

tra, xác minh và có văn bản 

gửi Văn phòng HĐND – 

UBND cấp huyện. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định hồ sơ, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện quyết định; chuyển 

kết quả đến Bộ phận Trả kết 

quả tại Bộ phận Một cửa cấp 

xã trả cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 
Kiểm tra, xác 

minh 

UBND cấp  

xã 

1 

 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Chuyển hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận Văn 

phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

4 Bước 4 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

1,5 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 Quyết định 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

01 ngày 

làm việc 

6 Bước 6 Trả kết quả 
Bộ phận Trả 

kết quả tại  

0,5 ngày 

làm việc 
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Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

Tổng cộng 
 05 ngày 

làm việc 

    

5. Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội. Mã số TTHC: 1.001731.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã 

hội tại Bộ 

phận Một 

cửa cấp xã 

0,5 

 ngày 

làm việc  

Không Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã có 

văn bản đề nghị kèm theo hồ 

sơ gửi đến Văn phòng 

HĐND – UBND cấp huyện 

(qua Bộ phận tiếp nhận). 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định hồ sơ, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện quyết định; chuyển 

kết quả đến Bộ phận Trả kết 

quả tại Bộ phận Một cửa cấp 

xã trả cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 
Có văn bản đề 

nghị 

UBND cấp 

xã 

01 

 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,5 

ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

1,5 

 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 Quyết định 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

01 

 ngày 

làm việc 

6 Bước 6 Trả kết quả 
Bộ phận Trả 

kết quả tại  
0,5 
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Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
05 ngày 

làm việc 

    

6. Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí mai táng. Mã số TTHC: 2.000744.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã 

hội tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã 

0,25 

ngày làm 

việc 

Không Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã hội tại Bộ 

phận Một cửa cấp xã tiếp 

nhận, chuyển hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã có 

văn bản đề nghị kèm theo hồ 

sơ gửi đến Văn phòng 

HĐND – UBND cấp huyện. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định hồ sơ, 

trình Chủ tịch UBND cấp 

huyện quyết định; chuyển 

kết quả đến Bộ phận Trả kết 

quả tại Bộ phận Một cửa cấp 

xã trả cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 
Ban hành văn 

bản đề nghị 
UBND cấp  xã 

0,5 

 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Chuyển hồ sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận Văn 

phòng HĐND 

– UBND tại Bộ 

phận Một cửa 

cấp huyện 

0,25 

ngày làm 

việc 

4 Bước 4 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

0,75 

ngày làm 

việc 

5 Bước 5 Quyết định 

Chủ tịch 

UBND cấp 

huyện 

01 ngày 

làm việc 

6 Bước 6 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  Bộ 

phận Một cửa 

cấp xã 

0,25 

ngày làm 

việc 

Tổng cộng 
03 ngày 

làm việc 
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II. Lĩnh vực Phòng, chống tệ nạn xã hội 

1. Hỗ trợ học văn hóa, học nghề, trợ cấp khó khăn ban đầu cho nạn nhân. Mã số TTHC: 2.001661.000.00.00.H10. Mức DVC: 

Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực 

Phòng, 

chống tệ 

nạn xã hội 

tại Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

0,5 ngày 

Cơ quan 

công an 

cấp huyện; 

cơ quan 

điều tra; 

Ủy ban 

nhân dân 

cấp xã; 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh 

vực Phòng, chống tệ nạn xã 

hội tại Bộ phận Một cửa cấp 

xã tiếp nhận, chuyển  hồ sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã lập 

hồ sơ gửi Văn phòng HĐND 

– UBND cấp huyện (qua Bộ 

phận tiếp nhận tại Bộ phận 

Một cửa cấp huyện). 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định, trình 

Chủ tịch UBND cấp huyện 

xem xét, quyết định. 

Chủ tịch UBND cấp huyện 

xem xét, quyết định chi hỗ 

trợ học văn hóa, học nghề, 

trợ cấp khó khăn ban đầu cho 

nạn nhân; chuyển kết quả 

đến Bộ phận Trả kết quả tại 

Bộ phận Một cửa cấp xã trả 

cho đối tượng. 

Không 

 

2 Bước 2 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

UBND xã 

01 ngày 

ngày làm 

việc 

3 Bước 3 Chuyển hồ sơ 

Bộ phận 

tiếp nhận 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

4 Bước 4 Thẩm định 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

2,5 ngày 

làm việc 

5 Bước 5 Phê duyệt 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

02 ngày làm 

việc 
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6 Bước 6 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  

Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
07 ngày 

làm việc 

 
   

G. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN 

S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH 

TỰ 

THỰC HIỆN 

BỘ PHẬN, 

CÁN BỘ, 

CÔNG 

CHỨC, 

VIÊN 

CHỨC 

GIẢI 

QUYẾT 

HỒ SƠ 

THỜI 

GIAN 

TIẾP 

NHẬN VÀ 

GIẢI 

QUYẾT 

HỒ SƠ 

(Ngày làm 

việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

(nếu có) 

TRÌNH 

CÁC CẤP 

CÓ THẨM 

QUYỀN 

CAO HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

TẢ 

QUY 

TRÌNH 

LỆ 

PHÍ 

I. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 

1. Trợ giúp xã hội đột xuất đối với người bị thương nặng ngoài nơi cư trú mà không có người thân thích chăm sóc. Mã số TTHC: 

2.000777.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 
Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ  

Bộ phận 

tiếp nhận 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND tại 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

huyện 

0,25 ngày 

làm việc 
Cơ quan, tổ 

chức trực 

tiếp cấp 

cứu, chữa 

trị  

 

Không 

Bộ phận tiếp nhận Văn 

phòng HĐND – UBND tại 

Bộ phận Một cửa cấp huyện 

tiếp nhận, chuyển hồ sơ. 

Văn phòng HĐND – UBND 

cấp huyện thẩm định và trình 

Chủ tịch UBND cấp huyện 

xem xét, phê duyệt hỗ trợ, 

đồng thời trả kết quả về Bộ 

phận Một cửa UBND cấp 

huyện trả cho đối tượng. 

Không 

2 Bước 2 Thụ lý 

Văn phòng 

HĐND – 

UBND cấp 

huyện 

01 

 ngày làm 

việc 
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3 Bước 3 Phê duyệt 

Lãnh đạo 

UBND 

huyện 

0,5 ngày 

làm việc 

4 Bước 4 Trả kết quả 

Bộ phận trả 

kết quả cấp 

huyện 

0,25 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
02 ngày 

làm việc 
    

H. QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CẤP XÃ 

S 

T 

T 

CÁC 

BƯỚC 

TRÌNH 

TỰ 

THỰC 

HIỆN 

BỘ PHẬN, 

CÁN BỘ, 

CÔNG 

CHỨC, VIÊN 

CHỨC GIẢI 

QUYẾT HỒ 

SƠ 

THỜI 

GIAN 

TIẾP 

NHẬN 

VÀ GIẢI 

QUYẾT 

HỒ SƠ 

(Ngày 

làm việc) 

CƠ 

QUAN 

PHỐI 

HỢP 

(nếu có) 

TRÌNH 

CÁC 

CẤP CÓ 

THẨM 

QUYỀN 

CAO 

HƠN 

(nếu có) 

MÔ 

TẢ 

QUY 

TRÌNH 

LỆ 

PHÍ 

I. Lĩnh vực Trẻ em 

1. Phê duyệt kế hoạch hỗ trợ, can thiệp đối với trẻ em bị xâm hại hoặc có nguy cơ bị bạo lực, bóc lột, bỏ rơi và trẻ em có hoàn 

cảnh đặc biệt. Mã số TTHC: 2.001947.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 
Chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực Trẻ 

em tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã 

0,5  ngày 

làm việc 

Văn 

phòng 

HĐND – 

UBND  

cấp 

huyện, 

cơ quan 

công an 

các cấp, 

UBND 

cấp xã, 

người 

Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực 

Trẻ em tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã tiếp nhận, chuyển 

thông tin hồ sơ. 

Người làm công tác trẻ em có 

trách nhiệm ghi chép đầy đủ 

thông tin. 

UBND cấp xã nơi xảy ra vụ việc 

hoặc nơi trẻ em cư trú thực hiện 

việc kiểm tra tính xác thực. Cơ 

quan, tổ chức, cá nhân có nhiệm 

vụ bảo vệ, chăm sóc trẻ em có 

Không 2 Bước 2 Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND xã 

03 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  Bộ 

phận Một cửa 

cấp xã 

 

0,5 ngày 

làm việc 



40 

 

 

 

làm công 

tác bảo 

vệ trẻ em 

cấp xã 

trách nhiệm cung cấp thông tin và 

phối hợp thực hiện khi được yêu 

cầu. 

Chủ tịch UBND cấp xã nơi xảy ra 

vụ việc chỉ đạo cán bộ làm công 

tác trẻ em cấp xã tiến hành việc 

đánh giá nguy cơ ban đầu, mức 

độ tổn hại của trẻ em để có cơ sở 

áp dụng hoặc không áp dụng các 

biện pháp can thiệp khẩn cấp. 

Người làm công tác trẻ em cấp xã 

thực hiện việc thu thập thông tin, 

đánh giá nguy cơ cụ thể. 

Trường hợp trẻ em cần được áp 

dụng kế hoạch hỗ trợ, can thiệp, 

Chủ tịch UBND cấp xã chủ trì 

cuộc họp với các cá nhân, tổ chức 

có trách nhiệm bảo vệ trẻ em, đại 

diện địa bàn dân cư nơi trẻ em cư 

trú, sinh sống hoặc nơi xảy ra vụ 

việc, cha, mẹ hoặc người chăm 

sóc trẻ em để xác định các biện 

pháp bảo vệ trẻ em, thì trong thời 

hạn 01 ngày làm việc (trừ trường 

hợp khẩn cấp phải làm ngay), 

trên căn cứ mức độ tổn hại và nhu 

cầu cần hỗ trợ, can thiệp đối với 

trẻ em,  người làm công tác trẻ em 

cấp xã phải xây dựng kế hoạch hỗ 

trợ, can thiệp trình Chủ tịch 

UBND cấp xã phê duyệt. 

Trong thời hạn 0,5 ngày làm việc 

(trừ trường hợp khẩn cấp phải 

làm ngay), Chủ tịch UBND cấp 

Tổng cộng 
04 ngày 

làm việc 
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xã ban hành quyết định phê duyệt 

kế hoạch hỗ trợ, can thiệp. 

2. Đăng ký nhận chăm sóc thay thế cho trẻ em đối với cá nhân, người đại diện gia đình nhận chăm sóc thay thế không phải là 

người thân thích của trẻ em. Mã số TTHC: 1.004941.000.00.00.H10.  Mức DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 

Tiếp nhận, 

chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực Trẻ 

em tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Ủy ban 

nhân dân 

cấp xã 

nơi cư 

trú của 

cá nhân, 

người đại 

diện gia 

đình có 

nguyện 

vọng 

nhận 

chăm sóc 

thay thế 

cho trẻ 

em, Văn 

phòng 

HĐND -

UBND 

cấp 

huyện. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Không 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực 

Trẻ em tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ. 

UBND cấp xã lập, lưu trữ danh 

sách cá nhân, gia đình có nguyện 

vọng nhận chăm sóc thay thế; 

hằng quý cập nhật danh sách gửi 

Văn phòng HĐND - UBND cấp 

huyện để thực hiện trách nhiệm 

điều phối việc lựa chọn cá nhân, 

gia đình nhận chăm sóc thay thế. 

Người làm công tác trẻ em cấp xã 

chọn hình thức, cá nhân, gia đình 

chăm sóc thay thế phù hợp với trẻ 

em; xác minh điều kiện của cá 

nhân, gia đình nhận chăm sóc 

thay thế; cung cấp thông tin về cá 

nhân, gia đình nhận chăm sóc 

thay thế cho trẻ em và lấy ý kiến 

của trẻ em từ đủ 07 tuổi trở lên; 

lựa chọn, thông báo, cung cấp 

thông tin, hồ sơ của trẻ em cần 

chăm sóc thay thế cho cá nhân, 

gia đình nhận chăm sóc thay thế. 

Chủ tịch UBND cấp xã nơi cư trú 

của cá nhân, gia đình nhận chăm 

sóc thay thế quyết định giao, 

nhận trẻ em cho cá nhân, gia đình 

nhận chăm sóc thay thế 

Không 

2 Bước 2 Quyết định 
Lãnh đạo 

UBND xã 

09 ngày 

làm việc 
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3 Bước 3 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  Bộ 

phận Một cửa 

cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

    

Tổng cộng 
10 ngày 

làm việc 

  

3. Thông báo nhận chăm sóc thay thế cho trẻ em đối với cá nhân, người đại diện gia đình nhận chăm sóc thay thế là người thân 

thích của trẻ em. Mã số TTHC: 2.001944.000.00.00.H10. Mức DVC: Toàn trình 

1 Bước 1 

Tiếp nhận, 

chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 

 tiếp nhận hồ 

sơ lĩnh vực Trẻ 

em tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Không Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực 

Trẻ em tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã tiếp nhận, chuyển 

hồ sơ. 

Người làm công tác bảo vệ trẻ em 

cấp xã có trách nhiệm xác minh 

điều kiện của cá nhân, gia đình 

nhận chăm sóc thay thế. 

Chủ tịch UBND cấp xã nơi cư trú 

của cá nhân, gia đình nhận chăm 

sóc thay thế có quyết định; 

chuyển kết quả đến Bộ phận Trả 

kết quả tại Bộ phận Một cửa cấp 

xã trả cho đối tượng. 

Không 
2 Bước 2 Quyết định 

Người làm 

công tác bảo 

vệ trẻ em cấp 

xã có trách 

nhiệm xác 

minh, trình 

Lãnh đạo 

UBND xã 

quyết định 

09 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  Bộ 

phận Một cửa 

cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
10 ngày 

làm việc 

    

II. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội 
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1. Xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận khuyết tật. Mã số TTHC: 1.001699.000.00.00.H10. Mức DVC: 

Toàn trình 

1 Bước 1 

Tiếp nhận, 

chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã 

hội tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Hội đồng 

xác định 

mức độ 

khuyết 

tật; Ủy 

ban nhân 

dân cấp 

xã, Hội 

đồng 

Giám 

định y 

khoa; 

Văn 

phòng 

HĐND - 

UBND 

cấp 

huyện 

 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã hội tại Bộ phận Một 

cửa cấp xã tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ. 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, 

kể từ ngày nhận được hồ sơ của 

người đề nghị, Chủ tịch Hội đồng 

xác định mức độ khuyết tật có 

trách nhiệm: 

- Gửi văn bản tham khảo ý kiến 

cơ sở giáo dục về tình trạng khó 

khăn trong học tập, sinh hoạt, 

giao tiếp và kiến nghị về dạng 

khuyết tật, mức độ khuyết tật của 

người được xác định mức độ 

khuyết tật đang đi học. 

-  Triệu tập các thành viên, gửi 

thông báo về thời gian và địa 

điểm xác định mức độ khuyết tật 

cho người khuyết tật hoặc người 

đại diện hợp pháp của họ; 

- Tổ chức đánh giá dạng khuyết 

tật và mức độ khuyết tật đối với 

người khuyết tật theo phương 

pháp quy định; lập hồ sơ, biên 

bản kết luận dạng khuyết tật và 

mức độ khuyết tật. 

Đối với trường hợp người khuyết 

tật đã có kết luận của Hội đồng 

Giám định y khoa về khả năng tự 

phục vụ, mức độ suy giảm khả 

năng lao động trước ngày Nghị 

định số 28/2012/NĐ-CP của 

Không 

2 Bước 2 Quyết định 

Hội đồng 

XĐMĐKT có 

biên bản, trình 

Chủ tịch 

UBND xã 

quyết định 

hoặc gửi hồ sơ 

lên Hội đồng 

Giám định Y 

khoa tỉnh giám 

định 

14 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  Bộ 

phận Một cửa 

cấp xã 

 

0,5 ngày 

làm việc 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/van-hoa-xa-hoi/nghi-dinh-28-2012-nd-cp-huong-dan-luat-nguoi-khuyet-tat-137918.aspx
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Chính phủ có hiệu lực, Hội đồng 

căn cứ kết luận của Hội đồng 

giám định y khoa để xác định 

mức độ khuyết tật theo quy định. 

Trường hợp Hội đồng không đưa 

ra được kết luận về mức độ 

khuyết tật; người khuyết tật hoặc 

đại diện hợp pháp của người 

khuyết tật không đồng ý với kết 

luận của Hội đồng hoặc có bằng 

chứng xác thực về việc xác định 

mức độ khuyết tật của Hội đồng 

không khách quan, chính xác thì 

Hội đồng chuyển hồ sơ lên Hội 

đồng Giám định y khoa theo quy 

định của pháp luật. 

Đối với trường hợp do Hội đồng 

thực hiện, trong thời hạn 05 ngày 

làm việc, kể từ ngày có biên bản 

kết luận của Hội đồng về dạng 

khuyết tật và mức độ khuyết tật, 

Chủ tịch UBND cấp xã niêm yết, 

thông báo công khai kết luận của 

Hội đồng tại trụ sở UBND cấp xã 

và cấp Giấy xác nhận khuyết tật. 

Trường hợp có khiếu nại, tố cáo 

hoặc không đồng ý với kết luận 

của Hội đồng thì trong thời hạn 

05 ngày làm việc, Hội đồng tiến 

hành xác minh, thẩm tra, kết luận 

cụ thể và trả lời bằng văn bản cho 

người khiếu nại, tố cáo. 

Đối với trường hợp do Hội đồng 

giám định y khoa xác định, kết 

luận về dạng khuyết tật và mức 
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độ khuyết tật, trong thời hạn 05 

ngày làm việc kể từ khi nhận 

được kết luận của Hội đồng Giám 

định y khoa, Chủ tịch UBND cấp 

xã cấp Giấy xác nhận khuyết tật 

và chuyển kết quả đến Bộ phận 

Trả kết quả tại Bộ phận Một cửa 

cấp xã trả cho đối tượng. 

Tổng cộng 
15 ngày 

làm việc 
    

2. Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật. Mã số TTHC:  1.001653.000.00.00.H10. Mức độ DVC: Toàn trình  

1 Bước 1 

Tiếp nhận, 

chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 

nhận hồ sơ lĩnh 

vực Bảo trợ xã 

hội tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Không Không 

Bộ phận tiếp nhận hồ sơ lĩnh vực 

Bảo trợ xã hội tại Bộ phận Một 

cửa cấp xã tiếp nhận, chuyển hồ 

sơ. 

Chủ tịch UBND cấp xã căn cứ hồ 

sơ đang lưu giữ quyết định cấp 

đổi hoặc cấp lại Giấy xác nhận 

khuyết tật; chuyển kết quả đến 

Bộ phận Trả kết quả tại Bộ phận 

Một cửa cấp xã trả cho đối tượng. 

Không 
2 Bước 2 Quyết định 

Lãnh đạo 

UBND xã 

02 ngày 

làm việc 

3 Bước 3 Trả kết quả 

Bộ phận Trả 

kết quả tại  Bộ 

phận Một cửa 

cấp xã 

0,5 ngày 

làm việc 

Tổng cộng 
03 ngày 

làm việc 
    

 


