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Phu luc 2
H NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TRONG LINH VUC DI SAN VAN HOA
0 Quyét dinh sé6 1020/0P-UBND ngay 11 thang 9 ndm 2025 cua Cha tich Uy ban nhan dan tinh)

Luu y quy cach thuc hién va quy wéc viét tat trong quy trinh:

- Khi chuyén hé so gidy: Chuyén day da Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua (Mau sb 01 - Quyét dinh s6 750/QD-UBND ngay
21/11/2024 cia UBND tinh); Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (Mau s6 04 - Quyét dinh s6 750/QD-UBND ngay 21/11/2024
cua UBND tinh) va kém theo ho so caa cong dan (trong quy trinh viét gon 1a “Ho so”).

- Khi phan cong xu ly hd so, chuyén tiép ho so tir bo phan nay sang bo phan khac x Iy:

Phai ky, ghi rd tén ngudi phan cong/ngudi chuyén tiép, ngudi nhan trén Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (Mau 04). Pong
thoi, phai xir ly phan cong/chuyén tiép trén phan mém dién tu, trang khap véi viéc chuyén trén Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho
so (Mau 04).

- Xtr ly viéc ding giai quyét ho so:

+ Truong hop hd so con thiéu thong tin, chua dﬁy da, chua hop 1€: Trong thoi han quy dinh, ké tur ngay nhan dugc hé so tir Bo
phan tiép nhan va tra két qua chuyén dén phai ban hanh Thang bao b sung, hoan thién lai hd so theo dung mau (MAau sé 07 - Quyét dinh
s6 750/QD-UBND ngay 21/11/2024 ciia UBND tinh); trir truong hop phéat sinh bo sung ho so theo quy dinh phap luat dién ra sau buéc
B3.

+ Truong hop khong du co s¢ dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong béo tra ho so (Mau sé 08 - Quyét dinh s6 750/QPb-
UBND ngay 21/11/2024 cua UBND tinh).

+ Viéc ky ban hanh théng bao Mau sé 07, Mau sé 08: Lanh dao co quan, don vi 6 tham quyén dang truc tiép xu ly, tham dinh tai
cac budc cua quy trinh giai quyét cac thu tuc hodc uy quyén cho co quan, don vi cap dudi ¢ thim quyén truc tiép ky ban hanh théng
béo.

- Quy wdc Viét tat trong quy trinh giai quyét:

+ Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua, viét tat 1a: “Mau s6 01”.

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so, viét tit 1a: “Mau sb 04”.
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+ Thong bao bd sung, hoan thién lai hd so, viét tat [a: “MAau sé 07”.
+ Thong bao tra ho so khong giai quyét, viét tit 1a: “Mau sé 08”.

+ Céac budc trong quy trinh, viét tit 1a: “B1, B2, B3...”.

+ Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng, viét tit 1a: “Trung tam”.

+ Uy ban nhan dan cip x4, viét tit 1a: “ UBND cip xa”.



1. Thia tue hwong tro cap sinh hoat hang thang d6i véi Nghé nhan nhan dan, Nghé nhan wu ti
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Thai han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 1.

Cac buéc - R o Pon vinguoi Thoi gian £ X n
the hign N@i dung cong viéc thue hién thuc hign Ket qua thuc hi¢n
Nghé nhan Nhan
B1: Tiép | - Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so; dan,,.NgAhe nha,n | M?u 5001, 02,04,
. R, . A Uu td; cong chuac, | Trong gio |- HO so.
nhan - Nhap dir ligu thong tin ho so vao phan mem. . , 5 X . . e e 1A N
: Y S Y A vién churc hoac hanh chinh |- Cap nhat dir liéu, thong tin
- Thuc hién s6 hoa va luu trir ho so dién tur. NP N ok
nhan vién tai ho so vao hé thong.
Trung tam.
BZ:; - Chuyén hé so (gidy, dién ti) vé phong chuyén mon |  Cong chuc tai Trong gio |- MAau s6 01,02,04.
Chuyen S A s p A
hd so UBND cap xa. Trung tdm hanh chinh |- Ho so.
- Lanh dao Phong chuyén mén phan céng chuyén vién
.| xtrly . - Ho so.
: X ; A A2 3 . | - Truong Phon Lo s
B3 AXu’ v Cong chuc chuyén mon kiém tra tinh day du, hop ly o g A g N - Du thao Quyeét dinh.
ho so X s r e g orea o . X - Chuyén vién 04 ngay o z
cua ho so, cac van ban co lién quan; tham dinh ho so . R - Van ban co lién quan (néu
. R phu trach lam viéc )
theo quy dinh hién hanh. co)
- Lanh dao Phong chuyén mon trinh Lanh dao UBND.
B4: Ky . . 3
; - e ) Lanh BND 4 gio lam |- HO
duyét ho | Lanh dao UBND cap xa xem xét, ky duyét ho so an ({ao L{ 0 gl.(f a © Sfy :
S'O, cap xa Viéc - Quyet dinh.
B5: Phat |- Vin thu cap Xa vao s6 van ban, dong dau, luu trit ho 5
. . . S 1 - Ho so.
hanhva | so. Vén thw UBND | 02 gio lam | Quyét dinh
chuyén hd | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan mot cira tai cap xa viéc yet dinh.
SO’ Trung tdm
: S0 hé khi nhan két qua giai &t, cong chuc tai Bo dng chuc, vién - _
BG; SO hqoa SaEI A ? :e qya gia gAuye co g c, uc tai Bo Co’gc 13:0 F 02 gio 1am | Quyét dinh,
ket qua, | phan mot cira cap x& thyc hién scan, so hoa, luu kho | chic hodc nhan viec
luu kho | va chuyén két qua (Ban gidy Vian ban va trén hé théng | vién tai Trung ‘




phan mém).

tam

B7: Tra
két qua

- Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan.
- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau so6 04.

- Mdi t6 chie, c4 nhan danh gia mirc d6 hai long.
- Két thuc ho so trén phan mém Mot cura dién ti.

Nghé nhan Nhan
dan, Nghé nhén
Ul tU; cong chiec,
vién chic hoac
nhan vién tai
Trung tam

Gio hanh
chinh

- Thu lai Mau s6 01.

- Thu véan ban uy quyén (néu
duoc uy quyén).

- Quyét dinh.




5

2. Thii tuc cAp thé bao hiém y té d6i véi Nghé nhan nhan dan, Nghé nhan wu ti
Thai han giai quyét: Theo quy dinh ctia phap luat vé bao hiém y té.

Cac buéc n n n Pon vi/nguoi Thoi gian £ X n
thc hign Noi dung cong viéc thuc hign thue hién Ket qua thuc hi¢n
o o Ngh¢ nhan nhan _ MAu sé 01, 02,04.
. - Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so; dan, Nghé nhan wu . N
Bl: Tiep e A A LA . Ao A S L n Trong gio |- HG so.
R - Nhap dir liéu thong tin ho so vao phan mém. td; cbng chac, vién . g . e e 1A N
nhan A, ~ 1A A e . - A hanh chinh |- Cap nhat dix liéu, thong tin
; - Thyuc hién so hoa va luu trit ho so dién ta. chac hoac nhan \ Y
N A ho so vao hé thong.
vién tal Trung tam.
B2: 2 WA A T U A Cong chrc, vién . % X
2 Chuyén ho so (giay, dién tar) vé phong chuyén , . A Trong gio |- Mau so 01,02,04.
Chuyen . SO chuc hoac nhan . ’ X
N mon UBND cap xa. A A hanh chinh |- Ho so.
ho so vién tai Trung tam
- Lanh dao Phong chuyén mdn phéan cong chuyén
vién xir ly . |-Hd so.
. A A2 5 . Th nh : ,
. . | - C0Ong chic chuyén mon kiém tra tinh day du, hgp | - Truéng Phong qeo qqy dlA - Theo quy dinh cua phép luat
B3: Xwly |,. ., e orea S AR cuaphap luat | . . .; z
hd so ly cua ho so, cac van ban co lién quan; tham dinh | - Chuyén vién phu va bao hidm v | V€ bao hiem vy te.
s hd so theo quy dinh hién hanh. trach & Y 1. Van ban c6 lién quan (néu
- Lanh dao Phong chuyén mon trinh Lanh dao co)
UBND.
B4: Ky Lanh dao UBND Ehio ?nl;y ?JZ? ~Hoso
duyéthd | Lanh dao UBND cip xa xem xét, ky duyét ho so P uapnap IUat - ppeg quy dinh cua phép luat
; cap xa veé baohiemy | y . .7 2
SO’ o vé bao hiem y té.
B5: Phat | - Van thu c4p x4 vao s6 van ban, dong dau, lu triv “HY so
hanhva | hd so. Vin thu UBND Trong gio ' T
2 LA e e as A e L a N ’ - Theo quy dinh caa phép luat
chuyén ho | - Chuyén két qua giai quyéet cho Bo phan mot cua cap xa hanh chinh A ba e f X
) . vé bao hiem y te.
SO’ tal Trung tam
B6: S6 hoa | Sau khi nhan két qua giai quyét, cong chirc tai Bo | Cong chuc, vién Trong gio |- Hb so.
két qua, | phan mot cira cap x& thuc hién scan, s hoa, Iuu | chirc hoac nhan hanh chinh |- Theo quy dinh cua phap luat
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luu kho | kho va chuyén két qua (Ban gidy Vian ban va trén | vién tai Trung tam vé bao hiém y té.
hé thong phan mém) dé tra cho ngudi ¢d yéu cau.
: : - Nghé nhan Nhan - Thu lai Mau s6 01.
- Tra ket qua cho t chic, ca nhan. démg I\? héanhénaU’u - Thlljl sén t?;nsoﬁ , uyén (néu
B7: Tra |- Ky xéac nhan viéc nhan két qua trén Mau sb 04. G (’:Gng chac. vien | 1ronggio | n) y auy
két qua | - Moi td chic, ca nhan danh gia mic do hai long. | > SoN9 MU, hanh chinh e uy quyen).

- Két thiic hd so trén phan mém Mot ctra dién tu.

chire hoac nhan
vién tai Trung tam.

- Theo quy dinh cua phéap luat
vé bao hiém vy té.
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3. Thii tuc thdi hwéng tro cap sinh hoat hang thang, bao hiém y té déi véi Nghé nhan nhan dan, Nghé nhén wu ti
Thai han giai quyét: 15 ngay lam viéc ké tir ngay nhan da ho so hop 18

Cac buéc n n n Pon vinguoi Thot gian £ X n
thc hign Noi dung cong viéc thuc hign thue hién Ket qua thuc hi¢n
Nghé nhan Nhan X A
B1: Tiép | - Huong dan, kiém tra, tiép nhan hé so: dan, Nghé nhan Ut _|~Mauso01, 02,04
n At NEAL gL A . XA CoA A Trong gio |- HO so.
nhan - Nhap dir ligu thong tin ho so vao phan mém. tu; cdng chac, vién . p . e e 1 A .
’ Y S ~ A A e , 9 ~ -~ | hanh chinh |- Cap nhat dit li¢u, thdng tin
- Thyuc hién so hoa va luu trit ho so dién ta. chic hoac nhan vién N A
. o ho so vao hé thong.
tal Trung tam.
B2: 2 Aoy A N Cong chuc, vién . <
2 Chuyén ho so (giay, dién tir) vé phong chuyén moén , y ~ .~ | Tronggio |- Mauso 01,02,04.
Chuyen L chic hoac nhan vién | " N
N UBND cap xa. . n hanh chinh |- Ho so.
ho so tai Trung tam
- Lanh dao Phong chuyén mon phéan céng chuyén
vién xur ly “Hd so
B3: Xir ly | - Cong chirc chuyén moén kiém tra tinh day da, hop | - Truéng Phong L Ze a:
A . e a2 yia U . A . - Dy thao Quyet dinh.
ho so ly cta ho so, cac van ban co lién quan; tham dinh | - Chuyén vién phu 14 ngay a7 oA A
A . A s . . .2 |- Van ban c0 lién quan (neu
ho so theo quy dinh hién hanh. trach lam viéc ¢6)
- Lanh dao Phong chuyén moén trinh Lanh dao
UBND.
. - Ho so
B4: Ky ~ S 1 Ly 4
duyét hd | Lanh dao UBND cap x& xem xét, ky duyét ho so Lanh d;ao l{BND 04 g'.(f lam |- Ql{yet d}nh.  ven A
S'O, cap xa Viéc - Van ban c0 lién quan (néu
cd)
B5: Phat | - Van thu cap x4 vao s6 vin ban, dong dau, luu trix - Ho so.
hanhva | hé so. Vin thu UBND cép | 02 gio lam |- Quyét dinh.
chuyén hd | - Chuyén két qua giai quyét cho Bo phan mét cura XA viec |- Van ban c6 lién quan (néu
SO’ tai Trung tam cd)
B6: S6 hoa | Sau khi nhan két qua giai quyét, cong chuc tai Bo| Cong chic, vien | 02 gio lam |- Quyét dinh.
két qua, | phan mot cira cAp xa thyc hién scan, s6 hoa, luu kho | chirc hodc nhan vién viec |- Van ban c6 lién quan (néu




luu kho | va chuyén két qua (Ban gidy Van ban va trén hé tai Trung tam co)
théng phan mém).

Nghé nhan Nhan - Thu lai Mau s6 01.
dan, Nghé nhan Uu Gis hapn |~ Thu van ban dy quyén (néu
td; cbng chirc, vién chinh duoc Qy quyen).
chic hodc nhan vién - Quyeét dinh.
tai Trung tam

- Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan.

B7: Tra |- Ky xé&c nhan viéc nhan két qua trén Mau s6 04.
két qua | - Moi t6 chirc, ca nhan danh gia muac do hai long.
- Két thiic hd so trén phan mém Mot ctra dién tu.
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