
 

 

Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT TTHC LĨNH VỰC 

 LAO ĐỘNG, THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI THUỘC THẨM QUYỀN 

 GIẢI QUYẾT CỦA CẤP TỈNH/UBND CẤP HUYỆN/ 

UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH 

 (Kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày         /        /2022 

 của Chủ tịch UBND tỉnh Đắk Lắk) 

 

A. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP TỈNH 

I. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Người có 

công 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
16 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 

20 
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2. Giải quyết chế độ trợ cấp ưu đãi đối với thân nhân liệt sĩ (Đối với trường 

hợp thân nhân liệt sĩ đã được hưởng chế độ ưu đãi nhưng chưa được cấp giấy 

chứng nhận thân nhân liệt sĩ) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Người có 

công 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
08 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 

12 
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3. Giải quyết chế độ ưu đãi đối với vợ hoặc chồng liệt sĩ lấy chồng hoặc vợ 

khác (Đối với trường hợp Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi thường trú 

của cá nhân đồng thời là Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi quản lý hồ sơ 

gốc liệt sĩ) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Người có 

công 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 

12 
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4. Giải quyết hưởng thêm một chế độ trợ cấp đối với thương binh đồng thời 

là bệnh binh 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Người có 

công. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
13 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 01 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
17 
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5. Giải quyết chế độ đối với thương binh đang hưởng chế độ mất sức lao động 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Người có 

công. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
12 

 



6 
 

 

6. Giải quyết phụ cấp đặc biệt hằng tháng đối với thương binh có tỷ lệ tổn 

thương cơ thể từ 81% trở lên, bệnh binh có tỷ lệ tổn thương cơ thể từ 81% trở lên 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Người có công. 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
12 

 



7 
 

 

7. Hưởng lại chế độ ưu đãi 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Người có công. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

 

0,5 

 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

- Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
12 
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8. Di chuyển hồ sơ khi người hưởng trợ cấp ưu đãi thay đổi nơi thường trú  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên 

môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng Người có công 0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ. Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lao động - Thương binh và 

Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có công 01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
12 
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9. Cấp trích lục hoặc sao hồ sơ người có công với cách mạng 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ 

cho chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý 

hồ sơ. Dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Người có công. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
12 
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 10. Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa trang liệt sĩ đi nơi khác 

theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Người có công. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
03 
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 11. Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng ngoài nghĩa trang liệt sĩ về 

an táng tại nghĩa trang liệt sĩ theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc 

người hưởng trợ cấp thờ cúng liệt sĩ  

Thứ tự 

công 

việc 
 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Người có công. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Người có 

công 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả thực hiện 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ, 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
03 
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II. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 

1. Đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền 

giải quyết của Sở Lao động, Thương binh và Xã hội 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo trợ xã hội. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  
    (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)       

05 
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2. Đăng ký thay đổi nội dung giấy chứng nhận đăng ký thành lập đối với cơ 

sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo trợ xã hội. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
2,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

               (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)                    
05 
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3. Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập 

của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày 

làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 
Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo trợ xã hội. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
11 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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4. Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập 

thuộc thẩm quyền cấp phép của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 
(ngày 

làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 
Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 

 

0,5 

 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo trợ xã hội. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ  
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ 

hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC   
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

15 
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5. Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có 

giấy phép hoạt động do Sở Lao động – Thương binh và Xã hội cấp 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 
(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo trợ xã hội. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
11 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

15 
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6. Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử dụng từ 30% tổng số 

lao động trở lên là người khuyết tật 

  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 
(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động- 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Bảo trợ xã hội. 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động - 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động- 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

10 
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III. LĨNH VỰC GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

1. Thành lập hội đồng trường cao đẳng công lập trực thuộc UBND tỉnh 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh 

đạo phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên 

viên được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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2. Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao đẳng công lập 

thuộc UBND tỉnh 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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3. Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao 

đẳng công lập trực thuộc UBND cấp tỉnh 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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4. Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập (Trường trung cấp công lập 

thuộc UBND tỉnh) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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5. Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập 

(Trường trung cấp công lập thuộc UBND tỉnh) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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6. Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường 

trung cấp công lập (Trường trung cấp công lập thuộc UBND tỉnh) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
09 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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7. Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập (Trường trung cấp công lập 

thuộc Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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8. Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập 

(Trường trung cấp công lập thuộc Sở Lao động – Thương binh và Xã hội) 

Thứ tự 

công việc 

 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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9. Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung 

cấp công lập (Trường trung cấp công lập thuộc Sở Lao động – Thương binh và Xã 

hội) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và Giáo 

dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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10. Công nhận hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục 

Thứ tự 

công việc 

 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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11. Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị trường trung cấp 

tư thục; chấm dứt hoạt động hội đồng quản trị  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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12. Công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thục 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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13. Thôi công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thục 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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14. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với 

trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề 

nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
5,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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15. Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

đối với trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục 

nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp (Đối với các trường hợp: (i) 

Bổ sung ngành, nghề, trình độ đào tạo mới (trừ trường hợp tự chủ quyết định mở ngành, 

nghề đào theo quy định); (ii) Vượt quá 10% tổng quy mô tuyển sinh/năm của các ngành, 

nghề trong cùng nhóm ngành, nghề tại từng địa điểm được cấp trong giấy chứng nhận 

đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp, giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động 

giáo dục nghề nghiệp; (iii) Chia, tách, sáp nhập trường trung cấp, trung tâm giáo dục 

nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp; 

(iv) Thành lập phân hiệu có tổ chức hoạt động đào tạo hoặc bổ sung địa điểm đào tạo 

ngoài địa điểm đào tạo được cấp trong giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục 

nghề nghiệp, giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp; (v) 

Chuyển trụ sở chính hoặc phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo đến nơi khác, mà phân hiệu 

hoặc địa điểm đào tạo là nơi trực tiếp tổ chức đào tạo) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Phòng Lao động – Việc 

làm và Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
5,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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16. Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

đối với trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục 

nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp (Đối với trường hợp đổi tên 

doanh nghiệp) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
1,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 

 



34 
 

 

17. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

đối với trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục 

nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên xử 

lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Lao động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
5,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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IV. LĨNH VỰC LAO ĐỘNG, TIỀN LƯƠNG 

1. Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên xử 

lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Lao động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
04 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 

giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 

chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 

quả giải quyết TTHC cho Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho tổ 

chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 

có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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2. Thay đổi Chủ tịch Hội đồng thương lượng tập thể, đại diện UBND tỉnh, 

chức năng, nhiệm vụ, kế hoạch, thời gian hoạt động của Hội đồng thương lượng 

tập thể  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh đạo 

phòng chuyên môn xử lý 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
01 

Bước 4 

Thẩm định dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, thông qua và trình 

lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 

Lãnh đạo Phòng Khoa giáo – 

Văn xã 
1,5 

Bước 5 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND tỉnh  

Lãnh đạo Văn phòng UBND 

tỉnh 
01 

Bước 6 

Thông qua dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển chuyên viên 

được giao xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 7 
Chuyển dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC cho Văn thư  

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
0,5 

Bước 8 
Kiểm tra thể thức văn bản, trình 

lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 
Văn thư 0,5 

Bước 9 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  
Lãnh đạo UBND tỉnh 0,5 

Bước 10 

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 

chuyển kết quả giải quyết TTHC 

cho Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 11 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Văn phòng 

UBND tỉnh tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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V. LĨNH VỰC VIỆC LÀM, AN TOÀN LAO ĐỘNG 

1. Đăng ký hợp đồng nhận lao động thực tập dưới 90 ngày 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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2. Đăng ký hợp đồng lao động trực tiếp giao kết 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động 

– Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ 

phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và Xã 

hội tại Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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3. Báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước 

ngoài 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và Giáo 

dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
07 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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4. Cấp Giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại 

Việt Nam 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và Giáo 

dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 

 



41 
 

 

5. Cấp lại Giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại 

Việt Nam 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
1,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 

 



42 
 

 

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

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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7. Gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại 

Việt Nam 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài 

liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên 

môn xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Phòng Lao động – Việc làm 

và Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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8. Đề nghị tuyển người lao động Việt Nam vào các vị trí công việc dự kiến 

tuyển người lao động nước ngoài 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 
Thời gian (ngày làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở 

Lao động – Thương 

binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 

- 11 ngày đối với đề nghị 

tuyển dưới 100 người. 

- 24 ngày đối với đề nghị tuyển 

từ 100 đến dưới 500 người. 

- 50 ngày đối với đề nghị 

tuyển từ 500 người trở lên. 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

- 01 ngày đối với đề nghị 

tuyển dưới 100 người. 

- 02 ngày đối với đề nghị tuyển 

từ 100 đến dưới 500 người. 

- 04 ngày đối với đề nghị 

tuyển từ 500 người trở lên. 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao 

động – Thương binh 

và Xã hội 

- 01 ngày đối với đề nghị 

tuyển dưới 100 người. 

- 02 ngày đối với đề nghị tuyển 

từ 100 đến dưới 500 người. 

- 04 ngày đối với đề nghị 

tuyển từ 500 người trở lên. 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7  

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Lao động – Thương 

binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

- 15 ngày đối với đề nghị 

tuyển dưới 100 người. 

- 30 ngày đối với đề nghị 

tuyển từ 100 đến dưới 500 

người. 

- 60 ngày đối với đề nghị 

tuyển từ 500 người trở lên. 
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9. Cấp Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động 

dịch vụ việc làm 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
07 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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10. Gia hạn giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt 

động dịch vụ việc làm 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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11. Cấp lại giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt 

động dịch vụ việc làm 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 
Thời gian (ngày làm việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở 

Lao động – Thương 

binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 

- 02 ngày đối với trường 

hợp thay đổi một trong các 

nội dung của giấy phép đã 

được cấp; 

- 05 ngày đối với trường 

hợp doanh nghiệp thay đổi 

địa chỉ trụ sở chính sang 

địa bàn cấp tỉnh khác so 

với nơi đã được cấp phép. 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

01 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao 

động – Thương binh 

và Xã hội 

0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Lao động – Thương 

binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

- 05 ngày đối với trường 

hợp thay đổi một trong các 

nội dung của giấy phép đã 

được cấp; 

- 08 ngày đối với trường 

hợp doanh nghiệp thay đổi 

địa chỉ trụ sở chính sang 

địa bàn cấp tỉnh khác so 

với nơi đã được cấp phép. 
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12. Thu hồi Giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt 

động dịch vụ việc làm 

 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
01 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 
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13. Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và Giáo 

dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
05 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07 
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14. Khai báo với Sở Lao động – Thương binh và Xã hội địa phương khi đưa 

vào sử dụng các loại máy, thiết bị, vật tư có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn lao 

động 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 
02 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động 

– Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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15. Cấp mới giấy chứng nhận đủ điều kiện hoạt động huấn luyện an toàn, vệ 

sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung 

ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc Bộ, ngành, cơ quan trung ương 

quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp đủ điều kiện tự huấn luyện 

an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ các tổ chức tự huấn luyện do các Bộ, ngành, 

cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc bộ, ngành, cơ quan 

trung ương quyết định thành lập) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển bộ phận chuyên môn 

xử lý 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Lao động – Việc làm và Giáo 

dục nghề nghiệp 

Chuyên viên được giao xử lý 

hồ sơ 

19 

 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục nghề 

nghiệp 

02 

 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
02 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục 

vụ hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7  

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
25 
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16. Gia hạn, sửa đổi, bổ sung, cấp lại, cấp đổi giấy chứng nhận đủ điều kiện 

hoạt động huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ tổ chức huấn luyện do 

các bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà nước thuộc bộ, 

ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập); Giấy chứng nhận doanh nghiệp 

đủ điều kiện tự huấn luyện an toàn, vệ sinh lao động hạng B (trừ các tổ chức tự 

huấn luyện do các Bộ, ngành, cơ quan trung ương, các tập đoàn, tổng công ty nhà 

nước thuộc bộ, ngành, cơ quan trung ương quyết định thành lập) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian (ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan 

tài liệu và lưu trữ hồ sơ 

điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở 

Lao động – Thương 

binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải 

quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Phòng Lao động – 

Việc làm và Giáo dục 

nghề nghiệp 

Chuyên viên được 

giao xử lý hồ sơ 

- 19 ngày với trường hợp 

gia hạn, sửa đổi, bổ sung 

phạm vi Giấy chứng 

nhận đủ điều kiện hoạt 

động huấn luyện an 

toàn, vệ sinh lao động; 

- 04 ngày với trường hợp 

cấp lại Giấy chứng nhận 

đủ điều kiện hoạt động 

huấn luyện an toàn, vệ 

sinh lao động trong 

trường hợp bị hỏng, mất, 

cấp đổi tên. 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự 

thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo 

Sở Lao động – Thương 

binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Việc làm và 

Giáo dục nghề nghiệp 

02 

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển 

Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao 

động – Thương binh 

và Xã hội 

02 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải 

quyết TTHC cho Trung 

tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 
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Bước 7  

Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở 

Lao động – Thương 

binh và Xã hội tại 

Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Giờ hành chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

- 25 ngày với trường hợp 

gia hạn, sửa đổi, bổ sung 

phạm vi Giấy chứng 

nhận đủ điều kiện hoạt 

động huấn luyện an 

toàn, vệ sinh lao động 

- 10 ngày với trường hợp 

cấp lại Giấy chứng nhận 

đủ điều kiện hoạt động 

huấn luyện an toàn, vệ 

sinh lao động trong 

trường hợp bị hỏng, mất, 

cấp đổi tên 
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VI. LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI 

1. Cấp giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
10 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo Sở Lao động – Thương binh 

và Xã hội phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội 
02  

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15  
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2. Cấp lại Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội  

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội 
02  

Bước 5 

Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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3. Thu hồi giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

bộ phận chuyên môn xử lý 

Công chức của Sở Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội 
0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội  

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
0,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội phê 

duyệt 

Lãnh đạo Phòng Phòng, 

chống tệ nạn xã hội 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở Lao động – 

Thương binh và Xã hội 
0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,25  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội tại Trung tâm 

Phục vụ hành chính công 

tỉnh 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
02  
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B. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN 

I. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Thăm viếng mộ liệt sĩ 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét scan và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra, xử lý hồ sơ. 

Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo phòng  

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
03 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ) 
06 
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 II. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 

1. Thành lập cơ sở trợ giúp xã hội công lập thuộc UBND cấp huyện 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng Nội vụ 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
30 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư 01 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
35 
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2. Tổ chức lại, giải thể cơ sở trợ giúp xã hội công lập thuộc UBND cấp huyện  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng Nội vụ 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
35 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Nội 

vụ 
02 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư 01 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
40 
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3. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy chứng 

nhận đăng ký thành lập cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền 

thành lập của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,25 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
3,5 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo UBND huyện 0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 
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4. Giải thể cơ sở trợ giúp xã hội ngoài công lập thuộc thẩm quyền thành lập 

của Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội  

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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5. Cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội thuộc thẩm quyền 

của Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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6. Cấp lại, điều chỉnh giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội có 

giấy phép hoạt động do Phòng Lao động – Thương binh và Xã hội cấp 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
12 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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7. Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí điều trị người bị thương nặng 

ngoài nơi cư trú mà không có người thân thích chăm sóc 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
0,5  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo phòng Lao 

động - Thương binh và 

Xã hội 

0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,25  

Bước 6 

Tiếp nhận, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND cấp huyện 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
02 



65 
 

 

8. Trợ giúp khẩn cấp về hỗ trợ chi phí mai táng 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,25  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
1,5  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,25  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5  

Bước 6 

Tiếp nhận, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND cấp huyện 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 
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III. LĨNH VỰC GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

1. Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập (Trường trung cấp công 

lập thuộc UBND cấp huyện) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ phận 

chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
11  

Bước 4 

Thẩm định, xem xét, xác nhận Dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo UBND cấp huyện 

phê duyệt  

Lãnh đạo phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

 Văn thư 01 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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2. Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập 

(Trường trung cấp công lập thuộc UBND cấp huyện) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo phòng Lao động 

– Thương binh và Xã hội 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
11  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện phê duyệt  
Lãnh đạo phòng Lao động 

– Thương binh và Xã hội 
01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp huyện 

 Văn thư 01 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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3. Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung 

cấp công lập (Trường trung cấp công lập thuộc UBND cấp huyện) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý  

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp 

huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Phòng Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
11  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện phê duyệt  

Lãnh đạo phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội 

01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp huyện 

 Văn thư 01 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15 
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IV. LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI 

1. Công bố tổ chức, cá nhân đủ điều kiện cung cấp dịch vụ cai nghiện ma 

túy tự nguyện tại gia đình, cộng đồng thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND 

cấp huyện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội cấp huyện 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Thương binh và Xã hội cấp huyện 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội cấp huyện 

02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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2. Công bố lại tổ chức, cá nhân cung cấp dịch vụ cai nghiện ma túy tự 

nguyện tại gia đình, cộng đồng thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp 

huyện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội cấp huyện 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Thương binh và Xã hội cấp 

huyện. 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội cấp huyện 

02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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3. Công bố cơ sở cai nghiện ma túy tự nguyện, cơ sở cai nghiện ma túy công 

lập đủ điều kiện cung cấp dịch vụ cai nghiện ma túy tự nguyện tại gia đình, cộng 

đồng thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện. 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển bộ 

phận chuyên môn xử lý 

Bộ phận tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội cấp huyện 

0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng Lao động – 

Thương binh và Xã hội cấp 

huyện 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 
06 

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Phòng Lao 

động – Thương binh và 

Xã hội cấp huyện 

02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10 
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C. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP XÃ 

I. LĨNH VỰC NGƯỜI CÓ CÔNG 

1. Cấp giấy xác nhận thân nhân của người có công 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5 

Bước 2 

Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý hồ sơ (công 

chức phụ trách công tác Lao 

động – Thương binh và Xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý 

hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ  03 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo UBND cấp 

xã, chuyển cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ giấy hợp lệ)      
05 
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II. LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 

1. Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ làm nhà ở, sửa chữa nhà ở 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,25  

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý (công chức phụ trách công 

tác Lao động - Thương binh và 

Xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,25  

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý 

hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5  

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,25  

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo UBND cấp 

xã, chuyển cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25  

Bước 7 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,25 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
02 
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2. Đăng ký hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội dưới 10 đối tượng có hoàn 

cảnh khó khăn 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý (công chức phụ trách công 

tác Lao động - Thương binh và 

Xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý 

hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ  08 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo UBND cấp 

xã, chuyển cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  
 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)     

10 
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3. Công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh trong năm  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ sơ 

cho lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

Lao động - Thương binh và Xã 

hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Công chức xử lý hồ sơ  05 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo UBND cấp xã, 

chuyển cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

07 
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4. Công nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo trong năm 
 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ sơ cho 

lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

Lao động - Thương binh và Xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Công chức xử lý hồ sơ  05 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết TTHC 

từ lãnh đạo UBND cấp xã, chuyển 

cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

07 
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5. Xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận khuyết tật  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã. 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

Lao động - Thương binh và Xã 

hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm định hồ sơ chuyển 

hồ sơ cho Hội đồng xác định mức 

độ khuyết tật 

Công chức được giao xử 

lý hồ sơ 
10 

Bước 4 Xét duyệt hồ sơ 
Hội đồng xác định mức 

độ khuyết tật cấp xã 
07 

Bước 5 
Niêm yết công khai tại trụ sở 

UBND cấp xã 

Chuyên viên được giao xử 

lý hồ sơ 
05 

Bước 6 

Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho công 

chức xử lý hồ sơ 

Lãnh đạo UBND cấp xã 01 

Bước 7 

Tiếp nhận kết quả giải quyết 

TTHC từ lãnh đạo UBND cấp xã, 

chuyển cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5 

Bước 8 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

 Văn thư 0,5 

Bước 9 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND cấp xã 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

25 
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6. Cấp đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ sơ cho 

lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

Lao động - Thương binh và Xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND cấp 

xã 

Công chức xử lý hồ sơ  03 

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 5 

Tiếp nhận kết quả giải quyết TTHC 

từ lãnh đạo UBND cấp xã, chuyển 

cho Văn thư 

Công chức xử lý hồ sơ  0,25 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 7 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 

05 
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III. LĨNH VỰC PHÒNG, CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI 

1. Đăng ký cai nghiện ma tuý tự nguyện 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận kiểm tra hồ sơ, vào sổ 

đăng ký cai nghiện ma túy tự 

nguyện, chuyển bộ phận chuyên 

môn xử lý 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp xã 

0,5  

Bước 2 

Nhận hồ sơ, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo UBND cấp xã 

Công an cấp xã 01 

Bước 3 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo UBND cấp xã 01 

Bước 4 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

Văn thư 0,5  

Bước 5 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp xã 

Giờ hành 

chính  

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03 
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