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Phu luc | ) )
QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THf{ TUC HANH Cl—liNH THUQC THAM QUYEN
GIAl QUYET CUA SO NOI VU, UBND CAP HUYEN TREN DIA BAN TINH NINH BINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so ........ /OP-UBND ngay /3/2023 cua Chu tich UBND tinh)

Tong so thoi gian da cit giam trén tit ca cac quy trinh TTHC thudc tham quyén giai quyét cia Sé Noi vu,
UBND cap huyén trén dia ban tinh nam 2023 la: 104 gio

I.THU TUC HANH CHINH CAP TINH

LINH VU'C VAN THU LUU TRU

1. Tén thi tuc hanh chinh: Cép, cap lai Ching chi hanh nghé lwu trit.

*Ma TTHC: 2.001540.000.00.00.H42

* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 15ngay lam viéc x 08 gid/ngay = 120 gio.

* Tong thoi gian thuc hién sau khi cat giam: 112 gio

(Lan 1: Pa cét gidm 01 budc va 04 gio thuc hién so vai quy dinh, tong thoi gian thuc hién thyc té 1a 116 gio;
Lan 2: Ba cat giam 04 gio thuc hién so vai quy dinh, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 112 gio).

Tong so thoi gian cat giam 08 gio dat: 6,7%. Dich vy cong truc tuyén: mot phan

. Thoi
Budc Pon vi . 2 gian Biéu mau
thuc : Tréch nhiém thuc hién N9i dung thyc hign A
. thwc hién 112 ket qua
hi¢n .y
; gio
A 1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép nhan ho x
Budc Trung tam ; s0, kiém tra, huéng dan tiép nhan hd so truc tuyén Mau
phuc vu hanh Can b tiép nhan g 2, uong danl fep nhan 1o so e WYeh | 64 gi | 01,02,03,04,
1 PR hoac truc tiep ( doi vai to chic, ca nhan khong du
chinh céng NN A LA ; 05, 06
dicu kién, co so nop ho so truc tuyen).




Budc
thwc
hi¢n

DPon vi
thuc hién

Trach nhiém thgc hién

Noi dung thwc hién

Thaoi
gian
112
gio

Biéu mau
ket qua

2. Néu ho so khong dat yéu cau thi huong dan to
churc, ca nhan bo sung theo diing quy dinh 01 lan duy
nhat).

3. Truong hop hé so day du, quét (scan) va cap nhat,
Iuu trit ho so vao phan mém va chuyén vé Phong Cai
cach hanh chinh. In phiéu tiép nhan va hen tra két qua
giao cho tb chic, ca nhan.

4. In phiéu ban giao ho so tir Trung tdm PVHCC vé
S& Noi vu (Ky s6 guri Buu dién chuyén vé So)

Ho so gom:

- Thanh phan hé so cap chang chi hanh nghé luu tri:
Pon dé nghi cdp Chiing chi hanh nghé luu trir; Gidy
chung nhan két qua kiém tra nghiép vu luu trir; Gidy
Xac nhan thoi gian lam viéc tir 05 nam trd 1én trong
linh vye Iuu trix cda co quan, to chirc noi ca nhan lam
viéc. Nguoi xa4c nhan phai chiu trach nhiém vé su
chinh xac cua noi dung xac nhan; Ban sao ching thuc
Bang tot nghiép chuyén nganh phu hop tung linh vuc
hanh nghé; So yéu ly lich c6 xac nhan caa UBND x4,
phuong, thi tran noi dang ky ho khau thuong tra; Hai
anh 2 x 3 cm (chyp trong thoi han khong qua 6 thang).

- Thanh phan hé so cap lai chang chi hanh nghé luu
trir: Pon dé nghi cap lai Chitng chi hanh nghé Tuu trit
nop tai noi da cap Ching chi hanh nghé luu trit cii;
Chuang chi hanh nghé luu trit cii (trir truong hop
Chung chi bi mat); Ban sao chung thuc vin bang,
chtng chi va Gidy xac nhan thoi gian 1am viéc trong




. Thoi
Budc Pon vi . s ian Biéu mau
thuc .; Tréch nhiém thuc hién N9i dung thyc hign g A
hie thuc hién ; : ; 112 ket qua
ién S ~
g gior
linh vuc lién quan deén ngi dung xin bo sung hanh
nghé (doi vdi trudng hop Xin bo sung ndi dung hanh
nghe).
S6 lwgng hod so: 01
) . Truong phong chuyén ho so cho chuyén vién phu . «
Trudng phong trach thim dinh hd so. 04 gio Mau 04,05
* Cén b phu trach tham dinh h so:
- Xtr ly, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu co).
Bud Phong R - Niém yét, cong khai (néu c6).
uoC Cai cach Phé Trudng phong phu o . 68 gic i
2 hanh chinh trach hosc Chuyén vién | - Lay y Kién céac co quan, don vi (néu co) Mau 02, 04,05
- Chuyén bao cdo Truong phong xem xét quyét dinh
thu ly giai quyet (doi voi ho so dat yéu cau) hoac
chuyeén tra ho so de nghi b6 sung hoan thién (doi voi
ho so chua dat yéu cau).
Trudng phong Truéng phong xem xét trinh Giam doc quyét dinh. 04 gio Mau 04,05
: . - Xem xet noi dung, ky duyét Van ban. .
BUoC 1 130 dao 6 Gigm déc So (GLNOL EUNg, &y duye 24gi5 | Mau 04,05
3 - Chuyén bo phan Vin thu.
- B6 phan Van thu cua 6 vao sb van ban, luu ho so
: 5 pha va xac nhan trén phan mém. N
Buoe | BOphan Can bo van thu acnnantrenp ) ~ |o8giy | Miu04,05
4 van thu - Giri hd so, két qua cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh

cong




Il. THU TUC HANH CHINH UBND CAP HUYEN
LINH VU'C THI PUA - KHEN THUONG
1. Tén tha tuc hanh chinh: Thi tuc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cap huyén vé thanh tich thuc hién nhiém vu

chinh tri

- M s6 TTHC: 2.000414.000.00.00.H42

- Tong thoi gian thyc hién TTHC theo quy dinh: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.

(Lan 1: Pa cat giam 01 budc va 4 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién thyc té 1a 156 gio;
Lan 2: Cat giam thém 01 budc va 12 gio thyc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 144 gio).
Tong so thoi gian cat giam 16 gio dat: 10%. Dich vu cong truc tuyén: toan trinh

. Thoi
e | Do Trach nhiem Ngi dung thyc hign gian | Biéu mau,
e | thuc hign thuc hign praung thue nig 144 | Kétqué
& gio
1. Bo phan Mot cira tiép nhan ho so, ki~ém tra, huéng dan (nég
ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chuc, ca nhan bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat, luu trix hd
o so vao phan mém va chuyén vé Phong Noi vy, truc tiép 1a vao Mau 01,
Buoe Bq ph?n Cong chuc tai khOgn Dich vu cong cua Truong phong |\!QI vu. In phiéu tiép 02. 03, 04,
1 cg]():] Suiin tiép nhan nhan va h@ﬂ tra ket qué} giao cho t6 chuc, ca nhan.‘ 04 giy | 05,06
phuye 3. In phiéu ban giao ho so tir Bo phan Mot cira veé phong Noi
vu cua UBND huyén
- Ho so: 01 bo, bao gom:
+ Vin ban dé nghi kém theo danh sch cua tap thé, c& nhan
duoc dé nghi tang Giay khen cua cap trinh khen




Thoi
Buoéc , . . - 2 X
i ¢ i . lan | Biéu mau,
thuc r? Onh‘.’} TrﬁCh ?]rl'em Noi dung thuc hién J e; a”
hién thwc hién thuc hién 144 Keét qua
& gio
+ Bé4o c4o thanh tich do tap thé, ca nhan dugc dé nghi khen
thudng lam, trong d6 ghi ré hanh dong, thanh tich dé dé nghi
khen thudng.
+ Bién ban xét khen thudng
Truang phong 2 N . .| Mau 05,
N Chuyén cho chuyén vién phu trach 08 gio 04
- Tham dinh ho so, xac dinh tinh day du, hop phéap, hop ly cua ho
so da nhan.
Phong + Truong hop h,é so trong qua trinh tham dinh phét hién chua da
Nbi vu can ctr giai quyet, chuyén vién phy trach tham muu ban hanh van MU 05
Buéc o Chuyén vién ban (mau phiéu) Bao cao lanh dao Phong, thong bao husng dan cho 104 02 04 '
) t6 chiic, c& nhan théng qua Bo phan Mot cira cap huyeén gio ’
+ Trudng hop ho so sau khi trinh tham dinh c¢6 da can c giai quyét,
chuyén vién phuy trach tham muu ban hanh van ban B&o céo lanh
dao Phong xem xét, bao cao Truong phong trinh Chu tich UBND
huyén.
UBNDcap | Chutich UBND |\ g o\ dinh khen thuong 16 gi | 04, 05
huyén cap huyén
Bude B phan e via Eo phan V‘Aan thg: C‘}a UI_%ANDAcacrf:ineni thanf] _prr]lg vao 8o van | mauos,
3 vin thu Chuyén vién an, luu ho so va xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua | 08 gio 04
cho B phan Mot ctra
Buoc | Bo phan Mot Chuven vien B phan Mot cira Thong bao cho t6 chuc va ca nhan, Tra két 04 qid Mau
4 ctra cap huyén y qua cho to churc, cd nhan va két thac trén phan mém g 04,05,06
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Thii tuc ting danh hig¢u Téap thé lae ddng tién tién

- M s6 TTHC: 2.000385.000.00.00.H42

- Tong thoi gian thyuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.

(Lan 1: i cat giam 01 budc va 4 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 156 gio:;

Lan 2: Cat giam 01 budc va 12 gio thuc hién, téng thoi gian thuc hién thuc té 1a 144 gio)

Téng s6 thoi gian cat giam 16 gio dat: 10%. Dich vu cong truc tuyén: toan trinh

Bué Thoi | Biéu
wéc , _ _ »
Pon vi Trach nhiém n i gian madu,
thr::’rf thuc hién thuc hién Noi dung thyc hign 144 | Két
¢ gior qua
- Cong chirc tiep nhan ho so, kiém tra, huéng dan theo quy
dinh (neu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chic bo
sung theo dting quy dinh 01 lan duy nhat).
- Truong hop ho so day di, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so
vao phan mem va chuyén Phong Noi vy, truc tiep la tai khoan y
Dich vu cbng cta Trudng phong Noi vu. In phiéu tiep nhan va Mau
A Chan MA hen tra két qua giao cho t6 churc. 01,02,0
, Bo phan Mot N v :
Buoc 1 cira cAp huyen Chuyén vién _Hb s0: 01 bo, bao gdm: 04 gio 3,03(,305,
+ Van ban dé nghi kém theo danh séch tap thé dé nghi tang
Tap thé lao dong tién tién caa cap trinh khen
+ Béo céo thanh tich do tap thé dugc dé nghi khen thusng
lam, trong d6 ghi rd hanh dong, thanh tich d€ dé nghi tang
danh hiéu Tap thé lao dong tién tien.
+ Bién ban binh xét thi dua
, Phong Trudéng phong 2 A . .| Mau
Buoc 2 NGi vu NGi vu Chuyén cho chuyén vién phu trach 08 gio 05, 04




Budc Thei | Bieu
wo' , _ _ o
. A mau,
thye | Donv TrﬁCh ?]T?m N@i dung thue hién gian )
hién thuc hign thuc hien 144 Két
¢ glo qua
- Tham dinh hd so, x4c dinh tinh day du, hop phép, hop Iy caa hd
so da nhan.
+ Truong hop hé s trong qué trinh tham dinh phét hién chua du
can cu giai quyet, chuyén vién phy trach tham muu ban hanh vén Miu
Chuyén vién ban (mau phiéu) Bao céo lanh dao Phong, thong bao hudng dan
NN PO~y S 104 05,
cho t6 chuc, ca nhén thong qua Bo phan Mot cua cap huyén. gio 02.04
+ Truong hop hd so sau khi trinh thAm dinh ¢6 du cin ct giai ’
quyét, chuyén vién phu trach tham muu ban hanh van ban Bao
cao lanh dao Phong xem xét, bao cao Truong phong trinh Cha
tich UBND huyén.
UBND cap Chu tich UBND S q .| Mau
huyén c4p huyen Ky quyét dinh khen thuéng. 16 gio 05, 04
s Bo phan Van thu cia UBND cac huyén, thanh phd vao sé x
, Bo phan A < ) A \ A A X A s A -\ Mau
Buoc 3 ¥ Chuyén vién van ban, Iuu ho so va xac nhan trén phan mém. Gui ho so, | 08 gio
van thu £ \ A LA N 05, 04
ket qua cho B phan Mét cra.
Bo phan A N rAe A . 7 Mau
Buoc 4 mot cira Chuyén vién EO ph:;}n :]\A Qt; Clﬁ, Tho,nghlzao ‘?h& tohghu:cAva ﬁ% nhap , Tra 04 gio | 04,05,
Cﬁp huyén et qua cho to chuc, ca nhan va Keét thuc tren phan mem.. 06




8

3. Tén thii tuc hanh chinh: Thii tuc ting danh hi¢u Chién sy thi dua co sé

- M s6 TTHC: 1.000843.000.00.00.H42

- Tong thoi gian thyuc hién TTHC theo quy dinh: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 160 gio.
(Lan 1: i cat giam 01 budc va 4 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 156 gio:;

Lan 2: D cat giam 01 budc va 12 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 144 gio).

Téng s6 thoi gian cat giam 16 gio dat: 10%. Dich vu cong truc tuyén: toan trinh

Bué6c Thoi | Biéu
Pon vi Trach nhiém . " gian | maiu,
MEC | thyc hign thyc hign NoI dung thyc hign 144 | Két
: gior qua
- Cong chirc tiép nhan ho so, kiém tra, huong dan theo quy
dinh (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chuc bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
- Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so
vao phan mém va chuyén Phong Noi vu, truc tlep la vao tai khoan
D;ch,vu cong cua Truong phong Ni vu. In phiéu tiép nhan va hen y
tra két qua giao cho to chuc. Mau
, Bo phan L - Hd so: 01 bg, bao gdm: 01,02,0
Buoc 1 mot cura Chuyén vién o s , . 2 | 04 gic 3,04,05,
cip huyén + Van ban d¢ nghi (kém theo danh sach cac ca nhan duoc d¢ gio 06

nghi tang danh hiéu Chién sy thi dua co s& cua cap trinh khen
+ BAo céo thanh tich ciia ca nhan dugc dé nghi ting danh higu
Chién sy thi dua co s, trong bao cao thanh tich phai néu ro
noi dung phat minh, sang kién, cai tién, tng dung khoa hoc
cdng nghg, sang tac hoac sang tao dem lai hiéu qua thiét thuc.
+ Bién ban binh xét cua Hoi dong Thi dua - Khen thuong cap
trinh khen.




Buéc Theoi | Biéu
Pon vi Trach nhiém . " gian | maiu,
thr:grf thuc hién thuc hién NoI dung thyc hign 144 | Két
: gio qua
+ Chirng nhan cua co quan ¢6 tham quyen doi véi sang kién,
de 'gai nghién cuu khoa, hoq hoac sy muu tri, sang tao trong
chién dau, phuc vu chién dau trong truong hop d€ nghi danh
hiéu Chién sy thi dua co so0.
Trudng phong 2 . , .| Mau
NGi Vi Chuyén cho chuyén vién phu trach. 08 gio 05, 04
- Tham dinh hd so, x4c dinh tinh day du, hop phép, hop Iy cia hd
so da nhan.
\ + Truong hop hd so trong qua trinh tham dinh phét hién chua du
Phong P A , o x
NG Vu can ctr giai quyet, chuyén vién phu trach tham muu ban hanh vén Mau
T Chuyén vién ban (mau phicu) Bao céo lanh dao Phong, thong bao hudng dan | 104 05,
cho t6 chuc, ca nhén thong qua Bo phan Mot cura cap huyén. gio 02,04
+ Truong hop hd so sau khi trinh thim dinh ¢6 du cin ct giai
quyét, chuyén vién phu trach tham muru ban hanh van ban Bao cao
lanh dao Phong xem xét, bao cao Truong phong trinh Chu tich
UBND huyén.
UBNDciap | Chutich UBND S : .| Mau
huyén cAp huyén Ky quyét dinh khen thuéng. | , 16 gio 04, 05
B4 bha Bo phan Van thu cia UBND cac huyén, thanh pho vao so M3
Buéc 3 o phan Chuyén vién van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. Gt hd so, | 08 gio au
van thu A , R o 05,04
két qua cho B phan Mot cra.
Bo phan A NpAL A Mau
- B . B phan Mot ctira Thong béo cho, t6 churc va ca nhan, Tra ket :
Buoc 4 mot ctra Chuyén vién qu y 2 N ,u . Ag s LA y u A A are 04 gio | 04,05,
2 . qua cho to chure, ca nhan va két thac trén phan mem.
cap huyén 06
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4. Tén tha tuc hanh chinh: Thi tuc ting Gidy khen ciia Chit tich UBND cip huyén vé thanh tich thi dua theo dot,

chuyén dé

- M s6 TTHC: 2.000374.000.00.00.H42

- Tong thoi gian thyc hién TTHC theo quy dinh: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.

(Lan 1: i cat giam 01 budc va 4 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 156 gio:

Lan 2: P cat giam 01 budc va 12 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 12 144 gio).

Téng s6 thoi gian cat giam 16 gid dat: 10%. Dich vu cong truc tuyén: toan trinh

Buéc Thot | gigy
v Pon vi Tréach nhiém n = gian iy
thuc .; A Noi dung thuc hién mau,
X thuc hién thuc hién 144 £ .
hién : * : * . Ket qua
gio
- Cong chuc tiép nhan ho so, kiém tra, huéng dan theo quy
dinh (neu ho so khong dat yéu cau thi husng dan t6 chuc bo
sung theo dting quy dinh 01 lan duy nhat).
- Truong hop ho so ddy di, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so
vao phan mem va chuyen Phong Noi vy, tryc tiep la vao tai khoan 3
Dich vu cOng clia Truéng phong Noi vu. In phiéu tiep nhan va Mau 01,
B phan o hen tra két qua giao cho t6 churc. 02, 03,
Buoc 1 Enot ClIEAi Chuyén vién _Hb so: 01 bo, bao gdm: 04 gio 04, 05,
cap huyén 06

+ Van ban dé nghi kém theo danh sach cua tap the, ca nhan
duoc dé nghi tang Giay khen cua cap trinh khen

+ B&o c4o thanh tich do tap thé, ca nhan duogc dé nghi khen
thudng lam, trong do ghi rd hanh dong, thanh tich dé dé nghi
khen thuong.

+ Bién ban binh xét khen thudng.
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Buéc Than Biéu
Pon vi Trach nhiém n = gian x
thwc .A - Noi dung thwc hién mau,
.A thwc hién thwc hién 144 £ .
hién : : : : .\ Két qua
y giv
Truang phong 2 A . | Mau
NGi vu Chuyén cho chuyén vién phu trach 08 gio 04, 05
- Tham dinh hd so, xac dinh tinh dy dt, hop phap, hop Iy caa ho
so da nhan.
;s + Truong hop hd so trong qua trinh tham dinh phat hién chwa du
Phong AR :
’ NGi vu can cu giai quyet, chuyén vién phuy trach tham muu ban hanh van i
Buoc 2 T Chuyén vién ban (mau phleu) Béo cdo lanh dao Phong, thong bao hudng dan Mau 05,
104
cho t6 chtic, ca nhan thong qua Bo phan Mét cira cap huyén gio 02,04
+ Truong hop hd so sau khi trinh thim dinh c6 du can ct gia
quyét, chuyén vién phu trach tham muu ban hanh van ban Bao
cao lanh dao Phong xem xét, bao cao Truong phong trinh Cha
tich UBND huyén.
UBND cap Chu tich UBND R q .| Mau
huyén c4p huyen Ky quyét dinh khen thudéng 16 gio 04, 05
A Bo phan Vin thu cia UBND cac huyén, thanh phd vao sé x
, B phan A a < 1.2 A \ s A A A A Pr A -\ Mau
Buwoc 3 N Chuyén vién van ban, luru ho so va xac nhan trén phan mém. Guri ho so, | 08 gio
vin thu Lo AR 04, 05
két qua cho B phan Mot ctra
Bo phan A e A . 2 b s s oa 7 Mau
Buéc4d | métcia Chuyén vién Ef-’ phan r']v'ot; iy Tho,”ghtiao ‘?h& t"h‘?hu’cya o nhan, Tra | 54 gioy | 04,050
cp huyén €t qua cho to chirc, ca nhan va ket thac trén phan mem. 6
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5. Tén thia tuc hanh chinh: Thi tuc ting Gidy khen cia Chii tich UBND cip huyén vé thanh tich dot xuat

- M3 s6 TTHC: 1.000804.000.00.00.H42

- Tong thoi gian thyc hién TTHC theo quy dinh: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.

(Lan 1: i cat giam 01 budc va 4 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 156 gio:;

Lan 2: P cat giam 01 budc va 12 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 13 144 gio).

Téng s6 thoi gian cat giam 16 gio dat: 10%. Dich vu cong truc tuyén: toan trinh

Buie Thoi | Biéu
‘ : i . . i mau,
thuc Don Vi Trach nhjgm Noi dung thuc hién glan a£
hian thuc hién thuc hién 144 Keét
: gio qua
- Cong chirc tiép nhan ho so, kiém tra, huong dan theo quy
dinh (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chuc bo
sung theo dting quy dinh 01 lan duy nhat).
- Truong hop hd so day du, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so
vao phan mém va chuyén Phong Noi vu, truc tlep la vao tai khoan MAL
A hA Dich vu ¢6ng ctia Truong phong Noi vu. In phiéu tiép nhan va hen
BQ phan Cén Chﬁc 5 k;( 0 h A h, 011 021
Buoe 1 mot cura - g o tra ‘etquaglaoc otoc‘uc. 04 gic 03, 04,
chp huyén ICp Nhan - Hd so: 01 bg, bao gdm: 9191 05, 06
+ Vién ban dé nghi kem theo danh sach cua tap thé, ca nhan
duoc dé nghi tang Giay khen cuaa cap trinh khen
+ Béo cdo thanh tich do tap the, c4 nhan dugc dé nghi khen
thudng lam, trong do6 ghi ro thanh tich dé d¢ nghi khen thuong.
+ Bién ban xét khen thuong.
Buréc 2 Phong Truéng phong : o , | Mau
NGi vu NGi vu Chuyén cho chuyén vién phu trach. 08 gio 04, 05
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Bude Thoi | Biéu
‘ : i . _ i mau,
thuc hD(m Y} Trach nhjem Noi dung thuc hién glan i
hian thuc hién thuc hién 144 Keét
) gior qua
- Tham dinh ho so, x4c dinh tinh day da, hop phap, hop ly cia ho
so da nhan.
+ Truong hop hé so trong qua trinh thim dinh phéat hién chwa du
can cuor giéi quyet, chuyén vién phu trach tham muu ban hanh van Mau
Chuyén vién ban ([néu phicu) Béao cao lanh dao Phong, thong b;'lO hudng dan 104 05,
cho t6 chirc, ca nhan théng qua Bo phan Mot cira cap huyén. . 02,04
. . . o
+ Truong hop ho so sau khi trinh thdm dinh c6 du can ctr giai 9
quyet, chuyén vién phu trach tham muu ban hanh van ban B4o cao
lanh dao Phong xem xét, bao cao Truong phong trinh Chu tich
UBND huyén.
UBND Chu tich UBND . X, 4 \ .\ Mau
cAp huyén cAp huyén Ky quyét dinh khen thuéng. 16 gio 04, 05
, Bo phan N V40 s6 van ban, luu hd so. Gui hd so, két qua lién thdng cho Bo .| Mau
Bude 3 van thu Chuyen vién phan Mot ctra cap huyén. 08 gio 05, 04
- X&c nhan trén phan mém két qua TTHC da c6 tai Bo phan
Mot cura; thong bao cho t6 chire, ca nhan dén nhei’n ket qua
) B phan Mot o (hodc tra qua dich vu Buu chinh cong ich), vao so giao nhan . <
BuoC4 | coaciphuyen|  CPUWYENVIEN it qua, thu phi, I¢ phi (néu cd). 04 gio O'X'gg
- Chuyén ho so, két qua lién théng cho Phong Noi vu dé luu 06

hd so, vao sb theo di.
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6. Tén tha tuc hanh chinh: Tha tuc ting Gidy khen ciia Chi tich UBND cap huyén vé khen thwéng ddi ngoai
- M4 s6 TTHC: 2.000364.000.00.00.H42
- Tong thoi gian thyc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio.

(Lan 1: i cat giam 01 budc va 4 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1a 156 gio:;

Lan 2: D3 cit giam 01 budc va 12 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién thuc té 1 144 gio)

Téng s6 thoi gian cat giam 16 gio dat: 10%. Dich vu cong truc tuyén: toan trinh

Bué Thoi | Biéu
woe Pon vi thuc | Trach nhiém thuc n = gian mau,
thuc A n Noi dung thuc hién <
hia hién hién 156 Ket
ién " )
gio qua
- Cong chuc tiép nhan ho so, kiém tra, huong dan theo quy
dinh (néu ho so khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chic bo
sung theo ding quy dinh 01 lan duy nhat).
- Trudng hop hd so day di, quét (scan) va cap nhat, Tuu trit ho so
vao phan mém va chuyén Phong Noi vu, truc tlep la tai khoan
Dich vu gong cua Truong phong Nbi vu. In phiéu tiép nhan va Mau 01,
Bo phan hen tra két qua giao cho t6 churc. 02, 03,
Buwoc 1 rpét Cfrfl Chuyén vién _ Hb so: 01 b, bao gém: 04 gio 04, 05,
cap huyén 06

+ Vian ban de nghi kém theo danh séch cua tap thé, ca nhan
dugc dé nghi tang Giay khen cuaa cap trinh khen

+ Béo céo thanh tich do tap the, ca nhan dugce dé nghi khen
thudng lam, trong d6 ghi ro thanh tich dé dé nghi khen
thuong.

+ Bién ban xét khen thuong.
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Buéc Thoi | Biéu
w ; : : x
i é : : ian mau,
thuc Don M thyc | Trach nhjgm thyc Noi dung thuc hién J a,
hia hién hién 156 Keét
ién - .
gio qua
Trudéng phong 2 A . .| Mau
NGi vu Chuyén cho chuyén vién phu trach. 08 gio 04, 05
- Tham dinh hé so, xac dinh tinh day da, hop phap, hop Iy caa hd
so da nhan.
Phong + Truong hop hé s trong qué trinh tham dinh phét hién chua du
Noi vu can cu giai quyet, chuyén vién phuy trach tham muu ban hanh van M3u 05
Buoc 2 Chuyén vién ban (mau phi¢u) Bao cao lanh dao Phong, thdng bao hudéng dan | 104 ’
PR - 02,04
cho t6 chirc, ca nhan thdng qua Bo phan Mot cia cap huyén. gio
+ Truong hop hd so sau khi trinh thAm dinh c¢6 du cin ct giai
quyét, chuyén vién phu trach tham muu ban hanh van ban Bao
cao lanh dao Phong xem xét, bao cao Truong phong trinh Chu
tich UBND huyén.
UBND Chu tich UBND . X, 4 ) . | Mau 04,
c4p huyén c4p huyén Ky quyét dinh khen thuong. 16 gio 05
85 phin Bo phan Vin thu cia UBND cac huyén, thanh phd vao sb ML 05
Buoc 3 M Chuyén vién van ban, Iuu ho so va xac nhan trén phan mém. Guri ho so, | 08 gio ’
van thu Lo o A At 04
két qua cho B phan Mot cra.
A A A~ A ~ Ap ~ 2 2 ., s A ) M?lu
Bude 4 Bo phan Mot Chuyén vién Bo phan Mot cira Thong bao cho, t6 chirc va ca nhan, Tra 04 gior | 04,050

ctra cap huyén

két qua cho t6 chirc, ca nhan va két thiic trén phan mém.
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