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DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT Tén TTHC quy trink_| Ngiy ban haals
I LINH VUC NUOI CON NUOI (02 TTHC)
1 Ding ky viéc nudi con nudi trong nudc QT.NCN.0O1 | Lén 1, 15/8/2022
2 Pang ky lai viéc nudi con nudi trong nudc QT.NCN.02 | Lan 1, 15/8/2022
11 LINH VUC BOI THUONG NHA NUOC (01 TTHC)
Giai quyét yéu cdu bdi thuong tai co quan truc tiép .
1 quan ly ngudi thi hanh cong vu gdy thiét hai tai | QT.BTNN.O1 | Lan 1, 15/8/2022
phuodng
[ LINH VUC HOA GIAI 0 CO SO (04 TTHC)
1 Céng nhén hoa giai vién QT.HGCS.01 | Lén 1, 15/8/2022
2 Cong nhan Tb trudng td hoa giai vién QT.HGCS.02 Lan 1, 15/8/2022
3 | Théi lam hoa gii vién QT.HGCS.03 | Lan I, 15/8/2022
4 | Thanh toan thil lao cho hoa gidi vién QT.HGCS.04 | Lan 1, 15/8/2022




QUY TRINH NOI BO

LINH VU'C NUOI CON NUOI; BOI THUONG NHA NU'OC;

i Sl s A HOA GIAI O CO SO

PHUONG LUONG SON
HE THONG QUAN LY CHAT LUONG THEO TIEU CHUAN QUOC TE ISO 9001:2015
1. MUC PICH

Quy dinh trinh tu va céach thie thuc hién cac TTHC thudc thdm quyén giai quyét cia UBND
phudng Luong Son, thanh phd Song Céng, tinh Thai Nguyén.

2. PHAM VI

- Ap dung déi véi cac o chirc/ca nhan mubn thuc hién cic TTHC tai Bo phdn TN&TKQ
phudng Luong Son, thanh phd Séng Cong.

- Ap dung ddi véi can bg, cong chirc thusc UBND phuong Luong Son.
3. TU VIET TAT

- UBND: Uy ban nhan dan.

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- B9 phan TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

- CCCM: Cong chuc chuyén mén

- QT.NCN: Quy trinh nu6i con nudi

- QT. BTNN: Quy trinh bdi thudng nha nudc.

QT.HGCS: Quy trinh hoa giai ¢ co s¢

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1. Quy trinh nudi con nudi trong nwéc

Trach Thoi
) Thir tu o nhiém | - Tai li¢u va cdn co phap ly ;
Mai so e NoOi dung - - An. bidu mau h gian
S tuh cing ebng vide xur Iy - Thanh phén, bi¢u mau ho so gii
auy viée d cong - S0 lwgng ho so £
) in quyet
vige
Tiép nhén, kiém tra ho so: Cong dén - Cian ci: Ludt nudi con nudi;
nop ho so nhan nudi con nudi tryuc tiép tai Nghj dinh so 123/2015/ND-CP
bo phan TN&TKQ phudng hofdc truc ngay 16/02/2015 cua Chinh phu
tuyén trén Cong DVC. vé quy dinh chi tiét mot sb diu
Bude 1 CCccMm lglem tra: . va bi¢n phap thi hanh Ludt ho | '2ngiy
Y961 - Néu hd so khong diy du thi huéng din tich; Thong tu s& 04/TT - BTP | |am viéc
b sung: . ngay 28/5/2020 cua B Tu phép
- NEu ho so du dicu kié}l lhi\ thuc hif;:n quy dinh chi tiét thi hanh mot SD
tiep nhén, cép nhit trén phan mém, in giay diéu cua Ludt Ho tich va ND sb
QNN hen tra két qua 123/2015/NB - CP.
= E!em tra, danh gid ho so; Coglg - Thanh phin hé so:
- Lay y kicn cua nhing ngudi c6 lién quan chire i « At A
X + Pon xin nhan nudi con nudi;
- Truong hop nguoi lién quan thay doi y TP - : 2
kren Nhan van ban thay ddi y kién d011g y HT i x Ban e .z h?
chicu/CMND/CCCD hogc giay t&
; vé viéc cho tré em lam con nudi cia A 1 25 neay
Budc 2 ¢d gia tr thay thé gdy
nhimg nguoi cd lién quan; bio cdo lanh il Dumerte - i
dao UBND phudng; tra hd so lai cho cong +Ehica Jvly W plidg, -
dan P : M & + Van ban XN hén nhan ngay
- - G hid i + (]iz"iy kham sir¢c khoe. duoc liy
ﬂl{ong.frpp;!‘lmﬂg ¢é § Kien gy qo: + Xac nhan hoan canh gia dinh va s kid
S HLE, céc gidy (o khac ¢6 lién quan e
Ghi vao so dang ky viéc nudi con nudi; gldy quan.
Bucc3 | 503 Uiay chimg iban dang ky nudi con - Phi, ¢ phi: Thyc hién theo
IO ML S L apiy deo phUenE Thong tr  226/2016/TT-BTC
phé duyét ho so




- LD | ngdy 11/1172016 cia Bo Tai i
Bugc4 | Xem xét, phé duyét ho so UBND | chinh quy dinh mic thu, ché do | 02 ngdy
Vo s6 viéc ding ky nudi con nudi; xac | CC TP thu, nop, quan 1y va sir dung phi
nhin két qua giai quyét TTHC trén phén | - HT chimg thyc.
Bude 5 | mém mot cira dién tur; " 4 o 02 ngay
- Thu 1§ phi (néu c6) va tra két qua TTHC - 80 lugng ho so: 01 b9 ho so.
cho cong dén; luu trir ho so.
TR T e e £ 30 ngay
I'ong thoi gia TTH .
ong thoi gian gidi quyét C lam viée
4.2. Quy trinh diang ky lai viéc nudi con nudi
Trach
- Thir tyr S nhigm | - Tai lidu va ciin cir phép Iy T.';‘”
B cong c(’?n viégc xirly | - Thanh phin, biéu miu hé so gliéil;
quy viée B chng - 86 lwgng hi so gla)
vide quyét
Tiép nhin, kiérp tra ho so:
Cang dan ndp hd so yéu ci ; ; ¢ :
d;;; kz;n ;?Pv;gchzggiu gz:: - Can cir: Ludt nudi con nudi; Nghj dinh sd
nubi. CCCM kidm tra: 123/2015/ND-CP ngay 16/02/2015  clia
Buse 1 | - Néwhd so khong ddy di thi Chii ph ve uy dinh ohi 061 Ot 80 dieu |y, ngay
huéng dan bo sung; Y Dlyipnap Lil an‘ m-l,_ P HE o ,g Yl lam viee
- Néu hd so da didu kién thi SELL=BIS ney 280/ o
thuc hién tiép nhén, cip nhat phip quy d;nh_ chi tict thi hanh mot s6 dicu
b o P;‘Z‘] iy, 15 G547 I cita Ludt H tich va NB s6 123/2015/ND -
i két qua Céng eR;
- Kiém tra, dinh gia ho so: chie TP | - Thanh phiin hé so:
QT.NCN.02 Truong hop ho so khong dép | - HT + To khai dang ky lai viée nuéi con nudi.
ung yéu cau thi du thao thong + Bin cam ket cua nguoi yéu ciu dang ky lai
bdo hodc van ban tir choi, ly viée nudi con nudi (van ban cd it nhat 02
do tir choi trinh lanh dao phé ngudi lam ching). Enpay
Bude2 | duyét. ‘ i it
Trudng hop dat yéu cau, du - Phi, [¢ phi: Khong
thao Gidy chung nhan dang
ky nudi con nudi trinh Lanh - 86 lwgng hé so: 01 bo hd so
dao UBND phudng phé duyét
ho so.
Cha 1
Budc3 | Xem xél phé duyét ho so. tich/PCT l(;}n ngi?é
UBND
Budc 4 Ti'a két qua TTHC cho cong | CC TP -
din HT
05 ngay

Téng thoi gian gidi quyét TTHC

lam viéc




4.3. Quy trinh gidi quyét yéu ciu bdi thudng tai co' quan true tiép quan Iy ngwdi thi hanh

cong vu gay thiét hai

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Trach Thii
ARk Thir twr nhiém | - Tai liéu va can ci phap ly .
Ma so a No§i dung R S PO e TR | gian
] clng o A xir ly - Thanh phin, bi¢u mau ho so
quy trinh cdng vite
- g vie ~ QA T i glal
vige cong S0 lwgng ho so ;
viée quyet
Ngudi b thiét hai giii hé so yéu cau bdi - Can cit: .
thuong qua dudmg buu dién hodc ndp + Ludt Trach nhiém boi thuong
true tiép tai Bo phén TN&TKQ clia cuia Nha nude nam 2017;
UBND phudng. CCCM tiép nhin va - + Nghi dinh s6 68/2018/ND-CP
kiém tra hd so -ong ngay 15/5/2018 quy dinh chi tiét .
Budce 1 +Néu hd so chua diy du hogic khong hop C:a”c_ I{g mot s& diéu va bién phap thi ll'a/rznng'zi
iﬁ tn.lr]c tleltnh huongddall': bd sung, hoan P ti[z:h g?np Ll}atNIT‘réCh' nhi¢ém boi I
ién ho so theo quy din udng ciia Nha nude;
+ Néu hé so diy du, hop 1¢, ghi gidy tlep + Thong tu so 04/2018/TT-BTP
nhédn ho SO va he;n tra két qua va chuyen ngay 17/5/2018 Ban hanh mm sa
il . B L N
- Trucmg hop hé so khéng du diéu kién
giai quyet thi CCCM duy thao thong béo - Thanh pln’m lm s
stra d01 bd sung hé so hogc thng bio »e + Don véu ciu bdi thuéng
viée hé so khong du diéu kién giai quyét . + Vin ban ctia co quan nha nude
trinh lanh dao UBND ky, phé duyét. CIC:‘;"EF co tham quyén xac dinh hanh vi
. hue Tu s . AN e il oeed .
Bude 2 [-anrl:Ic‘Ig% ;03;1;])&:; da tc‘.heu }l:“;nlthlt tién phép- Ha gﬁégtip ludt cia nguoi thi hanh | 03 ngay
1 vi trdi phép ludt cioa tich
ngudi thi hanh cong vy, xéc minh thigt o - Gidy uy quyen yéu cau bdi
hai, t6 chirc thuong lugng viée boi thudng hop phap. trong truong
thudng véi ngudi bi thiét hai, du thao hop ngudi yéu ciu boi thudng la
Quyéet dinh giai quyét boi thuong, trinh nguoi dai dién theo uy quyén
Iinh dao UBND phé duyét. cua nguoi bi thiét hai.
Lanh dao UBND: Dong y thi ky duyét; Linh da . . .
Budc3 | Khong ddng y thi chuyén cong chirc U?BNDD - Sd lwgng hé 500 01 bg ho so 01 ngay
chuyén mon thu ly lai
" Cong chire chuyén mon hep nhén ho so | CCTP- | -Phi,l2phi: Khong 5
Bude 4 tir [anh dao UBND, déng déu, luu hd so. HT I ngly
) Vao sb theo ddi va tra két qua cho o CC TP- ‘
Budc 5 | chirc, cong din HT 1/4 ngay
0% ngay

lam viée




4.4. Quy trinh cong nhin hoa giai vién

Trach
M sb Tty Ngi dung nhibm | -Tailibu vi can €TPRIPY | ppgi gian
uy trinh i cong viée Afly | -T i Rt L gidi quyét
9 vige : cong | - So lwgng ho so
viée
- Truong ban cong tic Mat trdn nop ho
so tai BO phén ticp nhan va tra két qua - Cin cie: Luat hoa gidi & co so;
giai quyct TTHC cua UBND phudng Nghi dinh s06 15/2014/ND - CP
hoiic ndp true tuyén trén Cong DVC, ngdy 27/12/2014 cia Chinh pha 12 nedy
Buée 1 - Ticp nhin, kiém tra ho so: cfip nhat A quy dinh vé mdt s0 diéu va bién ]m;] vgi:%i:
thong tin ho so vao phian mém mét cira cff',”? phap thi hanh Ludt hoa gidi & co ;
dién tir; in phiéu tiép nhan hd so va hen ?r‘[;'f so; Thong tu sé 102016/TT -
tra ket qua (trong truomg hop khong tra HT BTP ngay 22/07/2016 cua B
dugce ket qua ngay trong ngay lam viée). Tu phap quy dinh vé bdo cio
: | Tham dinh, danh gid hé so: dy thio vién phap ludt, tuyén truyén vién
o HOES0) ; quyét dinh va trinh UBND phudng ky phip ludt. 03 ngay lam
Bude 2 £ . & ; Sl e
quyét dinh céng nhin hoa giai vién . viée
phudng. - Thanh phin ho so: Danh sich
. Lanh de nghi cong nhdn hoa giai vién; i
Budc3 | Xem xét phé duyét hd so. dso | Bién ban bau tharh vién 16 hoa | O g e
, UBND | gjaj ciia TDP, :
- Xdc nhan két qua gidi quyet TTHC trén Cong
b phan mém mot cira dién tor. chire - Phi, 1¢ phi: Khong 1/2 ngay
oe - Trd két qua cho 16 chirc yéu cdu; luu trir TP - lam viée
ho so. HT - 86 lwong hé so: 01 bd hd so
Téng thoi gian gidi quyét TTHC: &f’n “fﬁ;’:
4.5. Quy trinh T0 trwdéng To hoa gidi vién
Trich - g
-z Thir tw a nhiém - Tai licu va can cir phap ly “I_h(n
Mi so gt Ngi dung o SOOI i T S Tl gian
L cing A o Xt ly - Thanh phin, biéu mau ho so
quy trinh va cong vice a o 2 giai
viée cing - 50 lwgng ho so uvit
viée quy
- Trudng ban cong tac Mt trdn ndp hd - Can ci: Ludt hoa giai o co s6;
so tai Bo phén tiép nhdn va tra két qua N&"! dinh s6 15/qu4ng = Ci?
gidi quyét TTHC ciia UBND phudmg. ligdy ZHIZEO0IN wod Chigli pha
- Tiép nhin, kiém tra hd so; cip nhat fquy G-y mot 30 Gifm s hien 1/2 nga;
Budc | v TR, RISIRILH_AVLS0 R I phip thi hanh Luat hoa giai & co | = "E%
thong tin hd so vao phan mém mdt cua co s¢r, Thong tu sb 10/2016/TT - BTP lam viée
diF:11 EL‘r; in‘ phicu ticp ‘nhz,"m ho so ‘vé llcr‘l chi;gtjrgl’- ngay 22/07:,’2016 cﬁa_B(‘) TI:!' phi:ip
tra két qua (trong truomg hop khong tra HT quy dinh vé bdo cdo vién phdp ludt,
duoc két qua ngay trong ngay lam vigc). tuyén truyén vién phép luat.
Thim dinh, danh gi4 hd so: dy thio . . oo o
Bt 2 quyét dinh va trinh Lanh dao UBND ;;’"gﬁl’ngﬁ::;:‘%?trggsg 'bl?ghhgz 03 ngay
5 ’ 4 . ~ A 2 1 an t ) A ia
QT. HGCS.02 phu:ong ;k)‘ qu.y-ett F{gnh cong nhdn To gidi: Bién ban biu T4 trudng 6 hoa lam viéc
trudng to hoa gidi vién. gidi ctia TDP.
: Lanh d: 0l nga
Budc 3 | Xem xét phé duy@t ho so. GT;NSO - Phi, 1@ phi: Khong - 51@{
- Xac nhan két qua gidi quyét TTHC | = 50 lugng o597 01 bY hoso
Budc 4 trén .phz;?m mi;ém mé')Lt CL'IZ} dié_n lL'Ii cmc‘rsrjlgl’ i l{?. ng',z'nly
- Tra két qua cho 16 chirc yéu cau; HT lam viée
- Luu h so.
_ 05 ngay
Tdng thoi gian gidi quyét TTHC: lam
viée




4.6. Quy trinh théi lam hoa giai vién

Trach Thoi
Mi sé Thi tu Néi dun nhiém | - Tailiéu va céin ¢l phap Iy ia{:ll
3 cong 2 ne xirly | - Thanh phan, biéu mau hé so =ian
quy trinh i cong viée A giai
viée ; cong | - S6 lwong hd so =i
viéce Uyt
Truong ban cong tdc Mat tran nop hd so - Can cir: Ludt hoa giai 0 co so;
tai BO phén tiép nhan va tra két qua giai Nghi dinh sb 15/2014/ND - CP
quyét TT HC ctia UBND phudng hogc ngdy 27/12/2014 cua Chinh phu
nop true tuyen trén Cong DVC. Néu hd quy dinh v& mdt s6 didu va bién i fisay
Bude 1 | so du diéu kién thi tiep nhén cép nhit X phap thi hanh Ludt hoa giai & co | o ngdy
théng tin hd so vdo phin mém mdt cira Cang so; Thong tu sb 10/2016/TT - BTP liny vige
dién tur, quét (scan) va luu trir hé so dién chﬁ;;‘i’- ngay 22/07/2016 cua Bo Tu phép
tr; in phicu ticp nhdn ho so va hen tra quy dinh ve béo cdo vién phap ludt,
ket qua. tuyén truyén vién phap ludt,
QT. HGCS.03 Tham dinh, danh gia hd so; dy thao o i _—
Bu6c2 | quyet dinh va trinh Lanh dgo UBND - Thanh phan hé so: Don dé nghi i neay
phudng ky quyét dinh thdi hoa giai vién. xin théi lam hoa giai vién. R Vi
Bude3 | Xem xét, phé duyét ho so. e | wphL phi: Khong ]?1:!1“\%;)(/.‘
- Xdc nhin két qua giai quyet TTHC . . ; "
" trén phin mém mot cira dién tir; ong - S0 lwgng hd so: 01 b) ho so 1/2 ngay
Budc 4 Tra két l Lo v z | chicTP- lam via
; lla‘ hq: qua cho td chirc yéu ciu; HT am viée
uu trir ho so.
. 05 ngay
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: lam
viée
4.7. Quy trinh thanh toan thi lao cho hoa giai vién
Trach Thi
o Thi tu G nhiém | - Tai liéu va ciin cir phép ly .
Ma so A N§i dung B gian
-+ cong A Vi X ly - Thanh phan biéu miu ho so
quy trinh i cong viée 2 gidi
viée : cong - Sb lugng hd so £
viéc gt
T8 truong t6 hoa gidi nop ho so tai Bo - Gin cir: Ludt hoa giai ¢ co so;
phén tiép nhin va tra két qua giai quyét Nghi dinh so6 15/2014/ND - CP
TTHC cua UBND phuong. ngay 27/12/2014 cua Chinh phu
. - Tiép nhén, kiém tra hd so, thu phi/lé quy dinh v& mdt sé didu va bién | 1/2 ngay
BUGE L | ik i sk atohe stk b ok
]]hl (néu co); cip nhat thong tin ho so - phap thi hanh Ludt hoa giai ¢ co | lam viée
vao phin mém mot cira di¢n tr, quét h’rgijl'gP sd; Thong tu s6 10/2016/TT - BTP
QT. HGCS 04 (scan) va luu tri hd so dién ti; in phiéu € ‘H’l’ " | ngay 22/07/2016 cua Bo Tu phap
tiép nhan hd so va hen tra két qua. quy dinh vé bao cdo vién phap ludt,
Tham dinh, dénh gia hd so: du thao tuyén truyén vién phap ludt.
Budc 2 quyet dinh vﬁ'trinh Lanh dao UBND . . 03 ngay
) phudng ky quyét dinh thanh todn thi lao - Thanh phin hé so: Bién bin hoa | lam viéc
cho hoa giai vién. giai thanh cia TDP; Don dé nghi
i i thanh toan tién hoa gii thanh )
Budc3 | Xem xét, ky phé duyét hd so. O | o g I‘;}'ﬂ“fi?c
- Xac nhén két qua giai quyét TTHC - - Phi, [¢ phi: Khong
B trén phan mém mdt cira dién t; chL’rSI“]I:gP ) " : . 1/2 ngay
- Thyc hién tré thi lao cho hoa gidi vién; HT - 86 lugng hé so: 01 bo ho so lam viée
- Luu ho so.
05 ngay
Téng thoi gian gidi quyét TTHC: lam
viée
5.HO SOLUU

- Luu trit, s6 héa ddy du céc thanh phin hd so, s6 lugng hd so va két qua xir 1y, két qua giai
quyét TTHC theo quy dinh.

- Cap nhat day du thdng tin trén phdn mém, vao sb theo doi, kiém sodt qua trinh giai quyét
TTHC theo céc biéu mau quy dinh./.
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