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PHỤ LỤC

QUY TRÌNH NỘI BỘ TIẾP NHẬN VÀ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH HÀ NAM
(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày      tháng 12 năm 2021 của Chủ tịch UBND tỉnh Hà Nam)



I. LĨNH VỰC KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ


1.Tên thủ tục hành chính: Đăng ký hộ kinh doanh; thay đổi nội dung đăng ký hộ kinh doanh;Tạm ngừng hoạt động hộ kinh doanh; Chấm dứt hoạt động hộ kinh doanh; Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hộ kinh doanh; đăng ký hợp tác xã (HTX); Đăng ký thành lập chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX; đăng ký thay đổi nội dung đăng ký HTX; Đăng ký thay đổi nội dung đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX; Đăng ký khi HTX chia; đăng ký khi HTX tách; đăng ký khi HTX hợp nhất; đăng ký khi HTX sáp nhập; Thông báo thay đổi nội dung đăng ký HTX; Thông báo về việc góp vốn, mua cổ phần, thành lập doanh nghiệp của HTX;Tạm ngừng hoạt động của HTX, chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX; Chấm dứt hoạt động của chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của HTX.


Thời gian giải quyết: 01 ngày làm việc x 8 giờ = 08 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	02 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ; chuyển công chức thẩm định hồ sơ, chuyển  bộ phận một cửa.
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	08 giờ làm việc



2.Tên thủ tục hành chính: Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hợp tác xã, giấy chứng nhận đăng ký chi nhánh, văn phòng đại diện, địa điểm kinh doanh của hợp tác xã (trong trường hợp bị mất hoặc bị hư hỏng; Giải thể tự nguyện hợp tác xã; Thay đổi cơ quan đăng ký hợp tác xã.

Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	08 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ; chuyển công chức thẩm định hồ sơ, chuyển  bộ phận một cửa.
	2 giờ làm việc

	Bước 3
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	016 giờ làm việc


II. LĨNH VỰC TÀI CHÍNH

1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thẩm tra, phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành thuộc thẩm quyền của UBND các huyện, cấp huyện.
Thời gian giải quyết: 45 ngày làm việc x 8 giờ = 360 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	320 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	16 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	360  giờ làm việc


2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thẩm định phê duyệt dự toán thu, chi quản lý dự án
Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 8 giờ = 56 giờ làm việc.
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	42 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc


3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục giao tài sản Nhà nước cho đơn vị sự nghiệp công lập tự chủ tài chính thuộc thẩm quyền UBND cấp huyện, cấp huyện
Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	26 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	40 giờ làm việc



III. LĨNH VỰC CÔNG THƯƠNG


1.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh; thủ tục cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm rượu; 
Thời gian giải quyết: 04 ngày làm việc x 8 giờ = 32 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02  giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	22 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	32 giờ làm việc



2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh; Thủ tục cấp lại giấy phép sản xuất rượu thủ công nhằm mục đích kinh doanh; thủ tục cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm rượu; Cấp lại giấy phép kinh doanh bán lẻ sản phẩm rượu.
Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02  giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	14 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	24giờ làm việc



3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá; Cấp sửa đổi, bổ sung giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá; Cấp lại giấy phép bán lẻ sản phẩm thuốc lá; Thủ tục cấp mới giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai
Thời gian giải quyết: 06 ngày làm việc x 8 giờ = 48 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2

	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02  giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	28 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	48 giờ làm việc



4. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục điều chỉnh giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai; Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện cửa hàng bán lẻ LPG chai
Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 8 giờ = 56 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02  giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	36 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc



IV. LĨNH VỰC GIAO THÔNG VẬN TẢI

1. Tên TTHC: Đăng ký phương tiện lần đầu đối với phương tiện chưa khai thác trên đường thủy nội địa; Đăng ký phương tiện lần đầu đối với phương tiện đang khai thác trên đường thủy nội địa; 

Thời gian giải quyết: 02 (ngày làm việc) x 08 = 16 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	01 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	01 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	08 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	01 giờ làm việc

	Bước 4
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	01 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	16 giờ làm việc


2. Tên TTHC: Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chuyển từ cơ quan đăng ký khác sang cơ quan đăng ký phương tiện thủy nội địa; Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chuyển quyền sở hữu phương tiện nhưng không thay đổi cơ quan đăng ký phương tiện; Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chuyển quyền sở hữu phương tiện đồng thời thay đổi cơ quan đăng ký phương tiện; Đăng ký lại phương tiện trong trường hợp chủ phương tiện thay đổi trụ sở hoặc nơi đăng ký hộ khẩu thường trú của chủ phương tiện sang đơn vị hành chính cấp tỉnh khác; Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký phương tiện; Xóa đăng ký phương tiện.

Thời gian giải quyết: 01 (ngày làm việc) x 08 = 08 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	0,5 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	0,5 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	05 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	01 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	0,5 giờ làm việc

	Bước 4
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	0,5 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	08 giờ làm việc


3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp giấy chứng nhận sản phẩm công nghiệp nông thôn tiêu biểu cấp huyện.
Thời gian giải quyết: 30 ngày làm việc x 8 giờ = 240 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	16  giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	36 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	186 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	240 giờ làm việc


V. LĨNH VỰC XÂY DỰNG

1.Tên thủ tục hành chính: Cấp giấy phép xây dựng mới đối với công trình cấp III, IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoàn tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong Đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ;Cấp giấy phép di dời đối với công trình cấp III, IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoàn tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong Đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ; Cấp giấy phép xây dựng sửa chữa, cải tạo đối với công trình cấp III, IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoàn tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong Đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ;Cấp điều chỉnh giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoàn tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong Đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ.
Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	60 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	80 iờ làm việc



2.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thẩm định nhiệm vụ, nhiệm vụ điều chỉnh quy hoạch chi tiết của dự án đầu tư xây dựng công trình theo hình thức kinh doanh thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp huyện

Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 8 giờ = 56 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	03 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	38 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	07 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc



3.Tên thủ tục hành chính:Cấp lại giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoàn tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong Đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ; Gia hạn giấy phép xây dựng đối với công trình cấp III, IV (công trình Không theo tuyến/Theo tuyến trong đô thị/Tín ngưỡng, tôn giáo/Tượng đài, tranh hoàn tráng/Theo giai đoạn cho công trình không theo tuyến/Theo giai đoạn cho công trình theo tuyến trong Đô thị/Dự án) và nhà ở riêng lẻ.
Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	6 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	16 giờ làm việc



4. Tên thủ tục hành chính: Thẩm định báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng/điều chỉnh Báo cáo nghiên cứu khả thi đầu tư xây dựng
Thời gian giải quyết: 8 ngày làm việc x 8 giờ = 64 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	50 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	64 giờ làm việc


5.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thẩm định đồ án, đồ án điều chỉnh quy hoạch chi tiết dự án đầu tư xây dựng công trình theo hình thức kinh doanh thuộc thẩm quyền phê duyệt của UBND cấp huyện.
Thời gian giải quyết: 12 ngày làm việc x 8 giờ = 96 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	72 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	96 giờ làm việc


6.Tên thủ tục hành chính: Cung cấp thông tin về quy hoạch xây dựng thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện
Thời gian giải quyết: 22 ngày làm việc x 8 giờ = 176 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	08 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	120 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	24 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	16 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	04 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	176 giờ làm việc


VI. LĨNH VỰC GIÁO DỤC
1. Tên thủ tục hành chính: Thành lập trường trung học cơ sở công lập hoặc cho phép thành lập trường trung học cơ sở tư thục; Thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ công lập hoặc cho phép thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ dân lập, tư thục; Sáp nhập, chia, tách trường Trung học cơ sở.

Thời gian giải quyết: 10 (ngày làm việc) x 08 = 80 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC,VC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	22 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	40 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC,VC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	80 giờ làm việc


2. Tên thủ tục hành chính:  Sáp nhập, chia, tách trường tiểu học; Cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt động giáo dục trở lại; Sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ;  Thành lập trường tiểu học công lập, cho phép thành lập trường tiểu học tư thục; Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục; Cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt động giáo dục; Giải thể trường trung học cơ sở (theo đề nghị của cá nhân, tổ chức; Cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục; Cho phép trường trung học cơ sở hoạt động trở lại; Chuyển đổi trường tiểu học tư thục, trường trung học cơ sở tư thục và trường phổ thông tư thục có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở do nhà đầu tư trong nước đầu tư sang trường phổ thông tư thục hoạt động không vì lợi nhuận; Chuyển đổi nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non tư thục do nhà đầu tư trong nước đầu tư sang nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non tư thục hoạt động không vì lợi nhuận
Thời gian giải quyết: 08 (ngày làm việc) x 08 = 64 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	30 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	64 giờ làm việc


3. Tên thủ tục hành chính: Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại.
Thời gian giải quyết: 20 (ngày làm việc) x 08 = 160 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ.
	08 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	70 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	60 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	16 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	160 giờ làm việc


4. Tên thủ tục hành chính: Giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ (theo yêu cầu của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập)

Thời gian giải quyết: 04 (ngày làm việc) x 08 = 32 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	10 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	10 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	32 giờ làm việc


5. Tên thủ tục hành chính: Quy trình đánh giá, xếp loại “Cộng đồng học tập” cấp xã ; Cho phép trung tâm học tập cộng đồng hoạt động trở lại; Thành lập trung tâm học tập cộng đồng
Thời gian giải quyết: 06 (ngày làm việc) x 08 = 48 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	20 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	10 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	48 giờ làm việc


6. Tên thủ tục hành chính: Chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở; Tuyển sinh trung học cơ sở; Chuyển trường đối với HS Tiểu học (không qua Phòng GD&ĐT)

Thời gian giải quyết: 03 (ngày làm việc) x 08 = 24 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	 CC  tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	01 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	08 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	01 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	24 giờ làm việc


7. Tên thủ tục hành chính: Công nhận xã đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; Hỗ trợ học tập đối với trẻ mẫu giáo, học sinh tiểu học, học sinh trung học cơ sở, sinh viên các dân tộc thiểu số rất ít người; Xét, duyệt chính sách hỗ trợ đối với học sinh bán trú đang học tại các trường tiểu học, trung học cở sở ở xã, thôn đặc biệt khó khăn
Thời gian giải quyết: Không quy định.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	Không quy định

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	Không quy định

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	Không quy định

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	Không quy định

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	Không quy định

	Bước 4
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	Không quy định

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	Không quy định

	Tổng thời gian giải quyết 
	Không quy định


8. Tên thủ tục hành chính: Hỗ trợ ăn trưa đối với trẻ em mẫu giáo; Trợ cấp đối với trẻ em mầm non là con công nhân, người lao động làm việc tại khu công nghiệp.
Thời gian giải quyết: 9 (ngày làm việc) x 08 = 72 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	08 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	30 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	20 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	72 giờ làm việc


9. Tên thủ tục hành chính: Hỗ trợ ăn trưa đối với trẻ em mẫu giáo; Trợ cấp đối với trẻ em mầm non là con công nhân, người lao động làm việc tại khu công nghiệp.
Thời gian giải quyết: 7 (ngày làm việc) x 08 = 56 giờ làm việc.
	Thứ tự công việc
	Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, Chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ. 
	08 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng.
	24 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt.
	10 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển Bộ phận Một cửa.
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc


VII. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH XÃ HỘI
1.Tên thủ tục hành chính: 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 quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh, trong và ngoài tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ xã hội (được trợ giúp xã hội thường xuyên tại cộng đồng); Nhận chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp (gồm: nạn nhân của bạo lực gia đình; nạn nhân bị xâm hại tình dục; nạn nhân bị buôn bán; nạn nhân bị cưỡng bức lao động; trẻ em, người lang thang xin ăn trong thời gian chờ đưa về nơi cư trú hoặc đưa vào cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội; đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp khác theo quyết định của Chủ tịch UBND cấp tỉnh); Hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng bảo trợ xã hội; Cấp giấy phép hoạt động cơ sở chăm sóc người khuyết tật đối với các cơ sở do tổ chức, cá nhân trong nước thành lập; Cấp lại giấy phép do bị mất, hư hỏng, điều chỉnh giấy phép khi cơ sở chăm sóc người khuyết tật thay đổi tên gọi, địa chỉ trụ sở chính, người đứng đầu, phạm vi, nội dung dịch vụ đối với cơ sở do tổ chức, cá nhân trong nước thành lập; Cấp, cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động chăm sóc người cao tuổi do phòng Lao động, thương binh &xã hội thực hiện; Thực hiện trợ cấp xã hội đối với người khuyết tật; Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với gia đình có người khuyết tật đặc biệt nặng; Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật đặc biệt nặng; Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi chưa được hưởng trợ cấp xã hội; Hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi đang hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng; Điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội, hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật; Tiếp nhận người khuyết tật đặc biệt nặng vào nuôi dưỡng chăm sóc trong cơ sở bảo trợ xã hội; Hỗ trợ học văn hóa, học nghề, trợ cấp khó khăn ban đầu cho nạn nhân; Hỗ trợ người sử dụng lao động vay vốn để trả lương ngừng việc đối với người lao động phải ngừng việc do đại dịch COVID-19.
Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	26 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	40 Giờ làm việc


2.Tên thủ tục hành chính: Chi trả trợ cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng khi đối tượng thay đổi nơi cư trú trong cùng địa bàn quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;Thủ tục hoãn chấp hành quyết định áp dụng biện pháp quản lý sau cai nghiện tại trung tâm QLSCN; Thủ tục miễn chấp hành quyết định áp dụng biện pháp quản lý sau cai nghiện tại trung tâm QLSCN.
Thời gian giải quyết: 04 ngày làm việc x 8 giờ = 32 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	20 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	03 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	03 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	32 giờ làm việc


3.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thực hiện trợ cấp xã hội khi người khuyết tật thay đổi nơi cư trú.Trợ giúp xã hội đột khẩn cấp về hỗ trợ chi phí điều trị đối với người bị thương nặng ngoài nơi cư trú mà không có người thân thích chăm sóc
Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	14 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	24 Giờ làm việc


4.Tên thủ tục hành chính:Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí mai táng;Giải quyết tranh chấp lao động tập thể về quyền của Chủ tịch UBND cấp huyện; 

Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	06 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	16 giờ làm việc


5.Tên thủ tục hành chính: Hỗ trợ người lao động tạm hoãn thực hiện hợp đồng lao động hoặc nghỉ việc không hưởng lương do đại dịch COVID-19; Thủ tục hỗ trợ người lao động ngừng việc do đại dịch Covid-19
Thời gian giải quyết: 06 ngày làm việc x 8 giờ = 48 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	32 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	48 giờ làm việc


6.Tên thủ tục hành chính: Hỗ trợ khẩn cấp trẻ em khi cha, mẹ bị chết, mất tích do thiên tai, hỏa hoạn hoặc lý do bất khả kháng khác mà không còn người thân thích chăm sóc; Nhận chăm sóc, nuôi dưỡng đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp là trẻ em có cả cha, mẹ bị chết, mất tích mà không có người thân thích chăm sóc, nuôi dưỡng hoặc người thân thích không có khả năng chăm sóc, nuôi dưỡng; Cấp giấy giới thiệu đi thăm viếng mộ liệt sỹ và hỗ trợ thăm viếng mộ liệt sỹ; Hỗ trợ di chuyển hài cốt liệt sỹ; Hỗ trợ người có công đi làm phương tiện, dụng cụ trợ giúp chỉnh hình; đi điều trị phục hồi chức năng
Thời gian giải quyết: 01 ngày làm việc x 8 giờ = 08 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	01 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	02 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	01 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	01 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	01 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	08giờ làm việc


7.Tên thủ tục hành chính: Thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng hàng tháng
Thời gian giải quyết: 12 ngày làm việc x 8 giờ = 96 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	52 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	16 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	04 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	96 giờ làm việc


8.Tên thủ tục hành chính: Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội vào cơ sở bảo trợ xã hội thuộc thẩm quyền quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Gửi thang lương, bảng lương, định mức lao động của doanh nghiệp đến cơ quan QLNN về lao động cấp huyện.
Thời gian giải quyết:Không quy định
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	Không quy định

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	Không quy định

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	Không quy định

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	Không quy định

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	Không quy định

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	Không quy định

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không quy định

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	Không quy định


VIII. LĨNH VỰC NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
	1. Tên TTHC : Hỗ trợ dự án liên kết; Phê duyệt kế hoạch khuyến nông địa phương (02 TTHC)

	Thời gian giải quyết: 10 (ngày làm việc) x 8 giờ = 80 giờ làm việc

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn, cơ quan chuyên môn
	Cán bộ, công chức, thẩm định tiếp nhận hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	56 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo  phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo cơ quan ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo huyện (cơ quan chuyên môn theo thẩm quyền giải quyết)
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	 04 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	80 giờ làm việc


	2. Tên TTHC: Bố trí ổn định dân cư trong huyện (01 TTHC)

	Thời gian giải quyết: 15 (ngày làm việc) x 8 giờ = 120 giờ làm việc

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn, cơ quan chuyên môn
	Cán bộ, công chức, thẩm định tiếp nhận hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	88 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo cơ quan ký duyệt
	16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo huyện (cơ quan chuyên môn theo thẩm quyền giải quyết)
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	 04 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	120 giờ làm việc

	3. Tên TTHC: Bố trí ổn định dân cư ngoài huyện, trong tỉnh (01 TTHC)

	Thời gian giải quyết: 20 (ngày làm việc) x 8 giờ = 160 giờ làm việc

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn, cơ quan chuyên môn
	Cán bộ, công chức, thẩm định tiếp nhận hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	128 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo  phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo cơ quan ký duyệt
	16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo huyện (cơ quan chuyên môn theo thẩm quyền giải quyết)
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	 04 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	120 giờ làm việc


IX. LĨNH VỰC TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG
1. Tên TTHC: Xác nhận đăng ký Kế hoạch bảo vệ môi trường
Thời gian giải quyết: 05 (ngày làm việc) x 08 = 40 giờ làm việc.

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	30 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	40 giờ làm việc


2. Tên TTHC: Thủ tục thẩm định nhu cầu sử dụng đất để xem xét chuyển mục đích sử dụng đất; giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất đối với hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư; Thủ tục giao đất, cho thuê đất cho hộ gia đình, cá nhân; giao đất cho cộng đồng dân cư đối với trường hợp giao đất, cho thuê đất không thông qua hình thức đấu giá quyền sử dụng đất; Chuyển đổi quyền sử dụng đất nông nghiệp của hộ gia đình, cá  nhân để thực hiện “dồn điền đổi thửa” (đồng loạt) (Trường hợp cấp đơn lẻ )
Thời gian giải quyết: 10 (ngày làm việc) x 08 = 80 giờ làm việc.

	Thứ tự côngviệc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	42 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	20giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	80giờ làm việc


3. Tên TTHC: Thủ tục chuyển mục đích sử dụng đất phải được phép của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với hộ gia đình, cá nhân; 

Thời gian giải quyết: 7 (ngày làm việc) x 08 = 56 giờ làm việc.
	Thứ tự côngviệc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	22 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	16giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56giờ làm việc


4. Tên TTHC: Thu hồi đất do chấm dứt việc sử dụng đất theo pháp luật, tự nguyện trả lại đất đối với các trường hợp thu hồi đất của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư, thu hồi đất ở của người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam; Giải quyết tranh chấp đất đai thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND cấp huyện.

Thời gian giải quyết: 45 (ngày làm việc) x 08 = 360 giờ làm việc.

	Thứ tự côngviệc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	08 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	08 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	156 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	160giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	24 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	04 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	360giờ làm việc


5. Tên TTHC: Thu hồi đất ở trong khu vực bị ô nhiễm môi trường có nguy cơ đe dọa tính mạng con người; đất ở có nguy cơ sạt lở, sụt lún, bị ảnh hưởng bởi hiện tượng thiên tai khác đe dọa tính mạng con người đối với trường hợp thu hồi đất ở của hộ gia đình, cá nhân, người Việt Nam định cư ở nước ngoài được sở hữu nhà ở tại Việt Nam.
Thời gian giải quyết: Không quy định
	Thứ tự côngviệc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	Không quy định

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	Không quy định

	
	
	Cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng
	Không quy định

	
	
	Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	Không quy định

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển Bộ phận Một cửa
	Không quy định

	Bước 4
	Cán bộ, CC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	Không quy định

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	Không quy định


X. LĨNH VỰC NỘI VỤ

1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thông báo mở lớp bồi dưỡng về tôn giáo theo quy định tại Khoản 2 Điều 41 Luật tín ngưỡng, tôn giáo; Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện; Thủ tục thông báo danh mục hoạt động tôn giáo bổ sung đối với tổ chức có địa bàn hoạt động tôn giáo ở nhiều xã thuộc một huyện; Thủ tục thông báo tổ chức hội nghị thường niên của tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc có địa bàn hoạt động ở một huyện. 
Thời gian giải quyết: Ngay sau khi nhận đủ hồ sơ

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	Ngay sau khi nhận hồ sơ

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	Ngay sau khi nhận hồ sơ

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	Ngay sau khi thẩm định xong

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	Ngay sau khi nhận hồ sơ

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	Ngay sau khi nhận hồ sơ

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	Ngay sau khi nhận hồ sơ

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	Ngay sau khi nhận hồ sơ


2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đề nghị tổ chức đại hộicủa tổ chức tôn giáo, tổ chức tôn giáo trực thuộc, tổ chức được cấp chứng nhận đăng ký hoạt động tôn giáo có địa bàn hoạt động của một huyện; Thủ tục đề nghị tổ chức cuộc lễ ngoài cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một huyện; Thủ tục đề nghị giảng đạo ngoài địa bàn phụ trách, cơ sở tôn giáo, địa điểm hợp pháp đã đăng ký có quy mô tổ chức ở một huyện.
Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	05 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	55 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	80 giờ làm việc


3. Tên thủ tục hành chính: Đăng ký cho hội đoàn tôn giáo có phạm vi hoạt động trong một huyện, cấp huyện

Thời gian giải quyết: 07 (ngày làm việc) x 8 = 56 giờ làm việc
	Thứ tự công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ tại bộ phận một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo cơ quan chuyên môn xử lý
	08 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ thẩm định hồ sơ

Cán bộ thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại trình Lãnh đạo cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

16 giờ làm việc

08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ tại bộ phận một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	08 giờ làm việc

Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc


4. Tên thủ tục hành chính: Công nhận ban vận động thành lập hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường. Thành lập hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường. Phê duyệt điều lệ hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường. Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường; Đổi tên hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường; Tự giải thể hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường; Báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường       

Thời gian giải quyết: 15 (ngày làm việc) x 8 = 120 giờ làm việc
	Thứ tự công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ tại bộ phận một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo cơ quan chuyên môn xử lý
	08 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao việc cho cán bộ thẩm định hồ sơ

Cán bộ thẩm định hồ sơ, chuyển lãnh đạo phòng

Lãnh đạo phòng kiểm tra, xem xét lại trình Lãnh đạo cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

76 giờ làm việc

16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận một cửa
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ tại bộ phận một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc

Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	08 giờ làm việc

Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	120 giờ làm việc



5. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục tặng giấy khen của Chủ tịch UBND huyện, cấp huyện về thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị; Thủ tục tặng giấy khen của Chủ tịch UBND huyện, cấp huyện về thành tích thi đua theo đợt; Thủ tục tặng giấy khen của Chủ tịch UBND huyện, cấp huyện về thành tích đột xuất; Tặng danh hiệu tập thể lao động tiên tiến; Tặng danh hiệu lao động tiên tiến; Tặng danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở; Thủ tục tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyệnvề khen thưởng đối ngoại.

Thời gian giải quyết: 08 ngày làm việc x 8 giờ = 64 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	12 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	22 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	16 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND Cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	64 giờ làm việc



6. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp huyệncho gia đình.


Thời gian giải quyết: 04 ngày làm việc x 8 giờ = 32 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	15 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	 05 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND 
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	32 giờ làm việc


7. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục Công nhận ban vận động thành lập hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn; Thủ tục thành lập hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn; Thủ tục phê duyệt điều lệ hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn; Thủ tục chia, tách, sáp nhập, hợp nhất hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn.
Thời gian giải quyết: 15 ngày làm việc x 8 giờ = 120 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	05 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	95 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	120  giờ làm việc


8. Tên thủ tục hành chính: Đổi tên hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn; Báo cáo tổ chức đại hội nhiệm kỳ, đại hội bất thường của hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn.
Thời gian giải quyết: 7 ngày làm việc x 8 giờ = 56 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	20 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	14 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc


9. Tên thủ tục hành chính: Tự giải thể hội có phạm vi hoạt động trong xã, phường, thị trấn.

Thời gian giải quyết: 8 ngày làm việc x 8 giờ = 64 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	38 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	64 giờ làm việc


XI. LĨNH VỰC TƯ PHÁP
1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài; Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài; Ghi vào sổ hộ tịch việc hộ tịch khác của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài (khai sinh, giám hộ, nhận cha, mẹ, con; xác định cha, mẹ con; nuôi con nuôi; khai tử; thay đổi hộ tịch); Cấp bản sao trích lục hộ tịch.
Thời gian giải quyết: 01 ngày làm việc x 8 giờ = 8 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	01 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	01 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	03 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	01 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	01 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	01 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	08 giờ làm việc


2. Tên thủ tục hành chính: Chứng thực chữ ký người dịch mà người dịch không phải là cộng tác viên dịch thuật của Phòng Tư pháp; Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản; Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản;  Đăng ký chấm dứt giám hộ có yếu tố nước ngoài.

Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	01 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	03 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	03 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	016 giờ làm việc



3.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục Đăng ký giám hộ có yếu tố nước ngoài; đăng ký lại khai sinh có yếu tố nước ngoài; Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân; Đăng ký lại kết hôn có yếu tố nước ngoài; đăng ký lại khai tử có yếu tố nước ngoài; Ghi vào Sổ đăng ký nuôi con nuôi việc nuôi con nuôi đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài.
Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	14 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	02giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	024 giờ làm việc




4.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục Ghi vào sổ hộ tịch việc kết hôn của công dân Việt Nam đã được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài; Ghi vào sổ hộ tịch việc ly hôn, hủy việc kết hôn của công dân Việt Nam đẫ được giải quyết tại cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài; Thủ tục phục hồi danh dự; 



Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	26 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	040 giờ làm việc


5.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài
Thời gian giải quyết: 08 ngày làm việc x 8 giờ = 64 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	40 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	064 giờ làm việc


6.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài; Đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài.
Thời gian giải quyết: 12 ngày làm việc x 8 giờ = 96 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	72 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	096 giờ làm việc


XII. LĨNH VỰC THANH TRA
	1. Tên TTHC (ghi tên cụ thể TTHC): Giải quyết khiếu nại lần đầu 

	Thời gian giải quyết: 30 (ngày làm việc) x 8 giờ = 240 giờ; 45 (ngày làm việc) x 8 giờ = 360 giờ

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Trường hợp đơn giản
	Trường hợp phức tạp

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ, công chức, tiếp nhận thẩm định hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	220 giờ làm việc
	330 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng chuyên môn phụ trách xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo cơ quan ký duyệt hồ sơ 
	10 giờ làm việc
	20 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cơ quan
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	240 giờ làm việc
	360 giờ làm việc

	   2. Tên TTHC (ghi tên cụ thể TTHC): Giải quyết khiếu nại lần hai

	Thời gian giải quyết:  45 (ngày làm việc) x 8 giờ = 360 giờ; 60 (ngày làm việc) x 8 giờ = 480 giờ

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Trường hợp phức tạp
	Trường hợp phức tạp

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ, công chức, tiếp nhận thẩm định hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	330 giờ làm việc
	450 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng chuyên môn phụ trách xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo cơ quan ký duyệt hồ sơ 
	20 giờ làm việc
	20 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cơ quan
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	360 giờ làm việc
	480 giờ làm việc


	    3. Tên TTHC (ghi tên cụ thể TTHC): Giải quyết tố cáo 
	
	

	    Thời gian giải quyết: 30 (ngày làm việc) x 8 giờ =240 giờ; 45 (ngày làm việc) x 8 giờ = 360 giờ; 60(ngày làm việc) x 8 giờ = 480 giờ
	
	

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Trường hợp đơn giản
	Trường hợp phức tạp
	Trường hợp cần thiết có thể gia hạn (vụ việc đơn giản)
	Trường hợp cần thiết có thể gia hạn (vụ việc phức tạp)

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ, công chức, tiếp nhận thẩm định hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	220 giờ làm việc
	330 giờ làm việc
	220 giờ làm việc
	450 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng chuyên môn phụ trách xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo cơ quan ký duyệt hồ sơ 
	10 giờ làm việc
	20 giờ làm việc
	10 giờ làm việc
	20 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cơ quan
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc
	02 giờ làm việc
	02 giờ làm việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian
	Không tính thời gian
	Không tính thời gian
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	240 giờ làm việc
	360 giờ làm việc
	240 giờ làm việc
	480 giờ làm việc


	    4. Tên TTHC (ghi tên cụ thể TTHC): Tiếp công dân

	   Thời gian giải quyết:  Cho đến khi kết thúc việc tiếp công dân 

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời hạn thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	Thực hiện theo giờ hành chính của ban tiếp công dân

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ, công chức, tiếp nhận thẩm định hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	

	
	
	Lãnh đạo phòng chuyên môn phụ trách xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo cơ quan ký duyệt hồ sơ 
	

	Bước 3
	Lãnh đạo cơ quan
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	 

	5. Tên TTHC (ghi tên cụ thể TTHC): Xử lý đơn

	Thời gian giải quyết:  05 (ngày làm việc) x 8 giờ = 40 giờ

	

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian giải quyết

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Cán bộ, công chức, tiếp nhận thẩm định hồ sơ, chuyển phòng lãnh đạo phòng
	30 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng chuyên môn phụ trách xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo cơ quan ký duyệt hồ sơ 
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cơ quan
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	40 giờ làm việc


XIII. LĨNH VỰC VĂN HÓA

1. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ Karaoke; 

     Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	10 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	24 giờ làm việc


2. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục công nhận lần đầu “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa”; Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội cấp huyện; Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng chống bạo lực gia đình; Thủ tục thông báo thành lập đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập và thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng; Thủ tục thông báo sáp nhập, hợp nhất, chia, tách thư viện đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập, thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng; Thủ tục thông báo chấm dứt hoạt động thư viện đối với thư viện thuộc cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục nghề nghiệp và cơ sở giáo dục khác ngoài công lập, thư viện tư nhân có phục vụ cộng đồng;Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình.

Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc x 8 giờ = 40 giờ làm việc
	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	18 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND Cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	40 giờ làm việc


3. Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp Giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ karaoke ; Thủ tục công nhận lần đầu “Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới”; Thủ tục công nhận lại “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”; Thủ tục công nhận lần đầu “Phường, Thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị”.

Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc x 8 giờ = 16 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	06 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND Cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	16 giờ làm việc


4.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục xét tặng danh hiệu khu dân cư văn hóa hàng năm

Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc x 8 giờ = 24 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	12 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND Cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	24 giờ làm việc



5.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội cấp huyện ;Thủ tục đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; Thủ tục đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình


Thời gian giải quyết: 07 ngày làm việc x 8 giờ = 56 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	04 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	30 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	08 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND Cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	56 giờ làm việc



6.Tên thủ tục hành chính: Thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình;Thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình.


Thời gian giải quyết: 10 ngày làm việc x 8 giờ = 80 giờ làm việc

	Thứ tự

công việc
	Đơn vị/người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, cc tại bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, giấy hẹn trả kết quả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển hồ sơ đến lãnh đạo phòng chuyên môn xử lý.
	04 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng chuyên môn
	Lãnh đạo phòng giao cho cán bộ, công chức thẩm định hồ sơ
	08  giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định xong hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	48  giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt hồ sơ, trình lãnh đạo UBND Cấp huyện ký duyệt
	 10  giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND Cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển bộ phận Một cửa 
	 08 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, công chức tại bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	80 giờ làm việc


XIV. LĨNH VỰC THÔNG TIN TRUYỀN THÔNG
	1. Tên TTHC: Cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng

	Thời gian giải quyết: 04 (ngày làm việc) x 8 giờ = 32 giờ

	

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo phòng Văn hoá và Thông tin xử lý
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng Văn hoá và Thông tin
	Lãnh đạo phòng giao cán bộ, công chức tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Tổ chức kiểm tra thực tế tại điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng
	18 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ 
	04 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	04 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	32 giờ làm việc

	2. Tên TTHC: Sửa đổi, bổ sung, gia hạn, cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động điểm cung cấp dịch vụ trò chơi điện tử công cộng; Khai báo hoạt động cơ sở dịch vụ photocopy; Thay đổi thông tin khai báo hoạt động cơ sở dịch vụ photocopy.

	Thời gian giải quyết: 02 (ngày làm việc) x 8 giờ = 16 giờ

	

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả. Ghi vào sổ theo dõi hồ sơ, chuyển  hồ sơ đến lãnh đạo Phòng Văn hoá và Thông tin môn xử lý
	02 giờ làm việc

	Bước 2
	Phòng Văn hoá và Thông tin
	Lãnh đạo phòng giao cán bộ, công chức tiếp nhận, thẩm định hồ sơ
	02 giờ làm việc

	
	
	Cán bộ công chức thẩm định hồ sơ, tham mưu, chuyển lãnh đạo phòng
	6 giờ làm việc

	
	
	Lãnh đạo phòng xem xét, trình hồ sơ lãnh đạo UBND cấp huyện ký duyệt hồ sơ 
	02 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ (ký số nếu có), chuyển lên Bộ phận Một cửa
	02 giờ làm việc

	Bước 4
	Cán bộ, CCVC tại Bộ phận Một cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc
	02 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết TTHC
	16 giờ làm việc


XV. LĨNH VỰC PHỔ BIẾN GIÁO DỤC PHÁP LUẬT

1. Tên TTHC: Thủ tục thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên gặp tai nạn hoặc rủi ro ảnh hưởng đến sức khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt động hòa giải 
Thời gian giải quyết: 05 ngày làm việc  x 8 giờ = 40 giờ làm việc
	Thứ tự

 công việc
	Đơn vị/ Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại bộ phận 1 cửa cấp xã
	-Kiểm tra, hướng dẫn hồ sơ. Nhập thông tin người yêu cầu vào phần mềm 1 cửa điện tử, in phiếu hẹn cho công dân

- Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiến nhận và trả kết quả cấp huyện
	4 giờ làm việc

	Bước 2
	Công chức tại bộ phận 1 cửa cấp huyện
	-Kiểm tra, hướng dẫn hồ sơ. Nhập thông tin người yêu cầu vào phần mềm 1 cửa điện tử, in phiếu hẹn cho người yêu cầu
	4 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo cơ quan
	Kiểm tra, xem xét, trình lãnh đạo UBND cấp huyện
	 8 giờ làm việc

	Bước 4
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển bộ phận 1 cửa cấp huyện
	 8 giờ làm việc

	Bước 5
	Công chức tại bộ phận 1 cửa cấp huyện
	Vào sổ theo dõi kết quả giải quyết công việc và chuyển quyết định cho UBND cấp xã
	 8 giờ làm việc

	Bước 6
	Công chức tại bộ phận 1 cửa cấp xã
	Thực hiện việc chi trả cho công dân
	8 giờ làm việc

	Tổng thời gian giải quyết
	40  giờ làm việc 



 2. Tên TTHC: Thủ tục công nhận báo cáo viên pháp luật  huyện; Thủ tục miễn nhiệm báo cáo viên pháp luật cấp huyện

Thời gian giải quyết: 02 ngày làm việc  x 8 giờ = 16 giờ làm việc

	Thứ tự công việc
	Đơn vị/ Người thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1


	Công chức tại bộ phận 1 cửa
	Kiểm tra, hướng dẫn hồ sơ. Nhập thông tin người yêu cầu vào phần mềm 1 cửa điện tử, in phiếu hẹn cho công dân và vào sổ theo dõi giải quyết hồ sơ
	1 giờ làm việc

	
	
	Giải quyết hồ sơ
	 4 giờ làm việc

	Bước 2
	Lãnh đạo cơ quan
	Xem xét trình lãnh đạo UBNDcấp huyện
	4 giờ làm việc

	Bước 3
	Lãnh đạo UBND cấp huyện
	Xem xét, ký duyệt hồ sơ, chuyển bộ phận 1 cửa
	6 giờ làm việc

	Bước 4
	Công chức tại bộ phận 1 cửa
	Vào sổ theo dõi kết quả giải quyết công việc
	 1 giờ làm việc

	
	
	Trả kết quả cho cá nhân
	Không tính thời gian

	Tổng thời gian giải quyết
	16  giờ làm việc 


