
 BAN NHÂN DÂN  HOÀ XÃ     NAM 
    -  do -  phúc

             ngày       tháng 3  2025

 
  phê  quy trình       hành chính

  vi,    lý   Y  

   BAN NHÂN DÂN 

C n c  Lu t T  ch c chính quy n a ph ng ngày 19 tháng 02 n m 2025; 

      ngày 23 tháng 4  2018  
Chính           liên thông trong    

 hành chính;     ngày 06  tháng 12  2021  
Chính      sung         
ngày 23 tháng 4  2018  Chính           
liên thông trong     hành chính;

  Thông   01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11  2018  
     phòng Chính    thi hành   quy 

      ngày 23 tháng 4  2018  Chính 
          liên thông trong     

hành chính;

      ngày 28/02/2025   ban 
nhân dân    quy   trí,       và  

     Y   

Theo    Giám   Y    trình  43/TTr-SYT ngày 11 
tháng 3  2025.

 

i u 1. Phê duy t kèm theo Quy t nh này quy trình      
 hành chính   vi,    lý   Y  (Chi  có  
  kèm).

 2. Trách   

1.  Y  có trách      các  quan,    
   TTHC    quy  cung   dung   

hành chính  Trung tâm   hành chính công   niêm  công khai, 
    luân           hành chính 

cho   cá nhân theo  quy 

2.  phòng UBND   trì,     Y  và các  quan, 
  liên quan thay  quy trình       hành chính   

1   này trong   thông tin     hành chính   
   quy   gian hoàn thành ngay sau khi    
 này. 
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 3. Chánh  phòng UBND  Giám  các  Khoa  và 
Công  Y    UBND các   xã, thành   Trung 
tâm   hành chính công;   UBND các xã,    và các  

 cá nhân có liên quan  trách  thi hành   này./.

 
-   3;
-   soát TTHC (VPCP);
- Trung tâm CNTT;
-  VT, TTPVHCC (01b).

 
PHÓ  

 Minh Hùng



  
QUY TRÌNH       HÀNH CHÍNH

  VI    LÝ   Y 
(Kèm theo              ngày       tháng      2025 

 UBND   

A. QUY TRÌNH       HÀNH CHÍNH  
  

I.     XÃ 

1.            vào    giúp xã 
     

1.1.     Ngay sau khi  

1.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 

 
gian  

B1
   giúp 
xã 

 Ngay 
trong 
ngày

B3

Phòng chuyên 
môn liên quan 

 Ngay 
trong 
ngày

B4
Lãnh    

 giúp xã 

 Ngay 
trong 
ngày

B5
Phòng chuyên 
môn liên quan

 Ngay 
trong 
ngày

1.3.   quy trình

a)    

   giúp xã  có trách    ngay các      
     sóc, nuôi  và hoàn  các   theo 

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi      giúp xã  có trách     

     

    và    
 trình Lãnh     giúp xã 

Phê   

  



2

 biên    có  ký  cá nhân     quan,   
phát  ra    có), chính   công an)  xã,      
giúp xã      là  nhân    gia   nhân  xâm  
tình   nhân  buôn bán và  nhân    lao  biên    
có  ký     có 

 giá          và nhu   giúp   
  có    giúp  

  an toàn và       thân   tinh  cho 
       em    thông báo trên các   thông tin 
 chúng trong   25 ngày làm 

   giúp       giúp xã      
 gia   .   là  em        các   

khai sinh cho  theo quy   pháp    

Các      hoàn  trong 10 ngày làm    khi   
    kéo dài quá 10 ngày làm   do  quan  lý  trên 

xem xét  

c)   

Sau khi lãnh     giúp xã  phê      phòng 
chuyên môn    thúc quy trình  
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2.         xã  có hoàn    khó 
 vào    giúp xã     h

*       vào    .

2.1.     34 ngày làm    ngày     

2.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

   
 UBND  

xã

B2 Công   
hóa – Xã 

-  gian 
xét  10 
ngày làm 

 
-  gian 
niêm  07 
ngày làm 

B3
   
 UBND  

½ ngày làm 

B4

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

6,5 ngày 
làm  

B5

Lãnh  
UBND  03 ngày làm 

B6
Trung tâm  

 hành chính 
công 

½ ngày làm 

B7

Phòng   
xã  và 

Phòng,   
 xã 

05 ngày làm 

    
  

                    và
    trình trình Lãnh  

UBND 

     
 

Ký       Y  

    trình lãnh  lãnh 
 báo cáo lãnh   ký   

       giúp xã 

      
 UBND  xã

Xét    niêm  công 
khai,    lên UBND  
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B8
   giúp 
xã 

01 ngày làm 

B9
   giúp 
xã 

½ ngày làm 

B10
Trung tâm  

 hành chính 
công 

Không tính 
 gian

2.3.   quy trình

a)    

  cá nhân        qua       
   UBND  xã  qua     công  

Trong   10 ngày làm    ngày        
   ban nhân dân  xã có trách  xét  và niêm  công khai  
 xét      ban nhân dân  xã trong  gian 07 ngày làm   

 thông tin  HIV   

UBND  xã       và công     UBND  xã 
      UBND        UBND   
   tra thành         theo quy  thì   

     cho   nhân,     Phòng Y  phòng 
  Bình Giang ngay sau khi         thì 

     UBND      sung   cho cho   
nhân          không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi           UBND  , Phòng Y 
 phòng   Bình Giang    

N u h  s  h p l , trong th i h n 07 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , 
Phòng d  th o V n b n  Lãnh o UBND c p huy n ký  ngh  S  Y t  th m nh h  
s  và chuy n n C  s  tr  giúp xã h i. 

Trong   03 ngày làm    khi         
 Phòng Y  phòng   Bình Giang, Lãnh  UBND  

 ký    Y     

UBND          qua     Trung 
tâm   hành chính công      trên    công.

Phê   

  

      Trung 
tâm   hành chính công 
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Công   Y     Trung tâm   hành chính công  
  tra thành         theo quy  thì    
    cho   nhân và     Phòng   xã  và 

Phòng,    xã  trong  gian ½ ngày làm  ngay sau khi   
        thì     Y     Trung tâm  
 hành chính công    sung   cho cho   nhân    

      không   

Phòng   xã  và Phòng,    xã      Công  
 Y     Trung tâm   hành chính công, xem xét,  tra,  

 và    

N u h  s  h p l , trong th i gian 04 ngày làm vi c, phòng B o tr  xã h i và Phòng, 
ch ng t  n n xã h i thu c S  Y t  th m nh h  s  (n u  i u ki n trình ký Lãnh o S , 
n u không  i u ki n thì so n v n b n nêu rõ lý do không  i u ki n). 

Trong  gian 01 ngày làm  Lãnh   ký        
  giúp xã  Trong  gian 01 ngày làm     giúp xã    

 và     Trung tâm   hành chính công 

c)   

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t 
qu  t     giúp xã  và bàn giao cho B  ph n H ng d n ti p nh n và tr  k t 
qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p cho UBND c p huy n 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh.

                UBND 
 xã.

    UBND  xã         cho  
  qua    chính công ích.
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*       vào    

2.1.     27 ngày làm    ngày      

2.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

   
 UBND 

 xã

B2
Công  

 hóa – Xã 

-  gian 
xét  
10 ngày 
làm 
-  gian 
niêm  
07 ngày 
làm 

B3
   

 UBND 
 

½ ngày 
làm 

B4

Phòng Y 
 phòng 

 
 Bình 

Giang

6,5 ngày 
làm  

B8
Lãnh  

UBND  
01 ngày 
làm 

B9

Phòng Y 
 phòng 

 
 Bình 

Giang 

½ ngày 
làm 

B10

Trung tâm 
  hành 

chính công 
Không tính 

 gian

    
  

                    và
    trình trình Lãnh  

UBND  

  

       
 Trung tâm   hành chính 

công 

      
 UBND  xã

Xét    niêm  công khai, 
   lên UBND  

Phê   
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2.3.   quy trình:

a)    

  cá nhân        qua       
   UBND  xã  qua     công  

Trong   10 ngày làm    ngày        
   ban nhân dân  xã có trách  xét  và niêm  công khai  
 xét      ban nhân dân  xã trong  gian 07 ngày làm   

 thông tin  HIV   

UBND  xã       và công     UBND  xã 
      UBND   

     UBND      tra thành   
      theo quy  thì        cho  

 nhân,     Phòng Y  phòng   Bình 
Giang ngay sau khi         thì      UBND 

     sung   cho cho   nhân      
    không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi           UBND  , Phòng Y 
 phòng   Bình Giang    

N u h  s  h p l , trong th i h n 07 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , 
th m nh  i u ki n, Phòng d  th o Quy t nh trình Lãnh o UBND c p huy n ký 

a i t ng vào C  s  tr  giúp xã h i. 

Trong   2,5 ngày làm    khi         
 Phòng Y  phòng   Bình Giang, Lãnh  UBND  

 ký   a i t ng vào C  s  tr  giúp xã h i.

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
      UBND   trong   ½ ngày làm    khi 

Lãnh  UBND  ký  

     UBND           
 cho    qua    chính công ích.
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3. Th  t c D ng tr  giúp xã h i t i c  s  tr  giúp xã h i c p t nh, c p huy n.

*   giúp xã      giúp xã   

3.1.     07 ngày làm    ngày     

3.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 

 
gian 

 

B1
   giúp 
xã 

½ ngày 
làm 

B3
Phòng chuyên 
môn liên quan 05 ngày 

làm 

B4
Lãnh    

 giúp xã  
01 ngày 
làm 

B5
Phòng chuyên 
môn liên quan

½ ngày 
làm 

B6
   giúp 
xã 

Không 
tính  

gian

3.3.   quy trình:

a)    

        giám  thân nhân  gia  cá 
nhân   sóc, nuôi   cha  nuôi có        

    giúp xã 

    và        giúp xã     tra 
thành      trong  gian ½ ngày làm  ngay sau khi    

    theo quy  thì        cho   
nhân,     phòng chuyên môn liên quan     giúp xã  ngay 
sau khi         thì     và     

    và    
 trình Lãnh     giúp xã 

   cho cá  

Phê   

    
  

                
       lãnh     giúp xã  
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  sung   cho cho   nhân          
không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi          và        giúp 
xã , phòng chuyên môn liên quan    

N u h  s  h p l , trong th i h n 05 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , 
phòng chuyên môn liên quan d  th o Quy t nh trình Lãnh o c  s  tr  giúp xã h i ký 
d   giúp xã      giúp xã .

Trong   01 ngày làm    khi        
phòng chuyên môn liên quan, Lãnh o c  s  tr  giúp xã h i ký d   giúp xã   

   giúp xã .

c)   

Phòng chuyên môn liên quan          -  
  giúp xã  trong  gian ½ ngày làm  ngay sau khi Lãnh o c  s  tr  giúp 

xã h i ký Quy t nh d   giúp xã      giúp xã .     - 
   giúp xã           cho    qua 

   chính công ích.
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*   giúp xã      giúp xã   

3.1.     07 ngày làm    ngày     

3.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
   

  
½ ngày làm 

B2

Phòng Y 
 phòng 

UBND  
Bình Giang

05 ngày làm 

B3
Lãnh  

UBND  
01 ngày làm 

B4

Phòng Y 
 phòng 

UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

B4
   

  
Không tính 

 gian

3.3. Di n gi i quy trình:

a) Ti p nh n h  s

i t ng s  d ng d ch v  ho c ng i giám h , thân nhân ho c gia ình, cá nhân 
nh n ch m sóc, nuôi d ng ho c cha m  nuôi có n  ngh  g i ng i ng u c  s  d ng 
tr  giúp xã h i.

C  s  tr  giúp xã h i chuy n h  s  n B  ph n M t c a c a UBND c p huy n trong 
th i h n ½ ngày làm vi c k  t  khi nh n c h  s  c a i t ng.

B  ph n M t c a c a UBND c p huy n th c hi n ki m tra thành ph n, s  l ng h  
s  trong th i gian ½ ngày làm vi c ngay sau khi nh n c h  s . N u y  theo quy nh 
thì ti p nh n, g i gi y h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân, chuy n h  s  v  Phòng Y  
phòng   Bình Giang ngay sau khi ti p nh n. N u h  s  ch a y  
thì B  ph n M t c a c a UBND c p huy n l p phi u b  sung h  s  cho cho t  ch c/cá nhân 
ho c phi u t  ch i ti p nh n n u h  s  không  i u ki n.

   cho cá  

Phê   

      
  

    và
    trình Lãnh  

UBND 
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b) Th m nh và xem xét, ký duy t h  s

Sau khi ti p nh n h  s  t  B  ph n M t c a c a UBND c p huy n, Phòng Y  
phòng   Bình Giang th m nh h  s .

N u h  s  h p l , trong th i h n 4,5 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , Phòng 
d  th o Quy t nh trình Lãnh o UBND c p huy n ký d ng tr  giúp xã h i t i c  s  tr  
giúp xã h i.

Trong th i h n 01 ngày làm vi c, k  t  khi nh n c d  th o Quy t nh c a Phòng 
Y  phòng   Bình Giang, Lãnh o UBND c p huy n ký d ng 
tr  giúp xã h i t i c  s  tr  giúp xã h i.

c) Tr  k t qu

Phòng Y  phòng   Bình Giang chuy n h  s /k t qu  
n B  ph n M t c a c p huy n trong th i gian ½ ngày làm vi c ngay sau khi Lãnh o 

UBND c p huy n ký Quy t nh d ng tr  giúp xã h i t i c  s  tr  giúp xã h i. 

B  ph n M t c a c p huy n th c hi n vi c tr  h  s /k t qu  tr c ti p cho i t ng 
ho c qua d ch v  b u chính công ích.
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B.   HÀNH CHÍNH  

I.     XÃ 

1.    ký thành   ký thay   dung     
   ký thành     giúp xã  ngoài công    
   Y   Lao   binh và Xã  

1.1    : 05 ngày làm 

1.2.   quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm 
  hành 

chính công  

½ ngày làm 

B3

Phòng   
xã  và 

Phòng   
 xã 

03 ngày làm 

B4 Lãnh  
01 ngày làm 

B5

Phòng   
xã  và 

Phòng,  
  XH

½ ngày làm 

B6

Trung tâm 
  hành 

chính công  
Không tính 

 gian

1.3.   quy trình

a)    

-   cá nhân          qua    
 B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công.

- Công ch c S  Y t  tr c t iTrung tâm Ph c v  Hành chính công th c hi n ki m 
tra thành ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã 
h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  n Phòng   xã  và Phòng,  

  xã  th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  ch a y 
 thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký    

Phê   

    Trung tâm 
  hành chính công

     
    cá nhân

   

Phòng chuyên môn    
 trình Lãnh   
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- Phòng   xã  và Phòng,    xã      và  
hành    

- Trong   03 ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,   
 xã       báo cáo       và     

trình lãnh   ký  

- Trong th i h n 01 ngày làm vi c, Lãnh o S  xem xét ký Quy t nh  ký 
thành   ký thay   dung        ký thành  

   giúp xã  ngoài công       Y 

- Trong th i h n ½ ngày làm vi c Phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã 
h i chuy n k t qu  n Trung tâm Ph c v  hành chính công t nh.

c)    

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  
t  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng 
d n ti p nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh
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2.     phép        giúp xã   
    Y   Lao   binh và Xã  

2.1.  gian   15 ngày làm 

2.2.   quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm  
 hành chính 
công  

½ ngày làm 

B2
Phòng   xã 

 và Phòng, 
   XH

10 ngày 
làm 

B3
Lãnh  

4 ngày làm 

B4
Phòng   xã 

 và Phòng, 
   XH

½ ngày làm 

B5
Trung tâm  

 hành chính 
công  

Không tính 
 gian

2.3.   quy trình:

a)    

-   cá nhân        qua     B  ph n 
ti p nh n và tr  k t qu  S  Y t  t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công.

- Công ch c S  Y t  tr c t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công th c hi n ki m 
tra thành ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã 
h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  n Phòng   xã  và Phòng,  

  xã  th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  ch a y 
 thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký    

- Phòng   xã  và Phòng,    xã      và  
hành    

     
    cá nhân

Phòng chuyên môn    
 trình Lãnh   

Phê    

    Trung tâm 
  hành chính công

 kêt 
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- Trong   10 ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,   
 xã       báo cáo       và     

trình lãnh   ký  

- Trong th i h n 04 ngày làm vi c, Lãnh o S  ký c   phép    
    giúp xã       Y 

- Trong th i h n ½ ngày làm vi c Phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã 
h i chuy n k t qu  n Trung tâm Ph c v  hành chính công t nh.

c)    

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  
t  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng 
d n ti p nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh
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3.     công      kinh doanh    
30%   lao   lên là    

3.1 Th i gian th c hi n: 10 ngày làm vi c k  t  ngày nh n  h  s  h p l

3.2.   Quy trình  
Các 

 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm  
 hành chính 
công  

½ ngày làm 

B3

Phòng   xã 
 và Phòng, 

   xã 
08 ngày 
làm 

B4 Lãnh  
01 ngày 
làm 

B5

Phòng   xã 
 và Phòng, 

   xã 
 

½ ngày làm 

B6
Trung tâm  

 hành chính 
công  

Không tính 
 gian

3.3.   quy trình:

a)    

-   cá nhân        qua       
  và     Y   Trung tâm   hành chính công   

.

- Công   Y    Trung tâm   hành chính công   
 th c hi n ki m tra thành ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì 

ti p nh n g i gi y h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  n Phòng 
  xã  và Phòng,    xã  th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p 

nh n h  s . N u h  s  ch a y  thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn 
thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký    

Phê   

Phòng chuyên môn     
trình Lãnh   phê    

 

    Trung tâm  
 hành chính công

   

     
    cá nhân
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- Phòng   xã  và Phòng,    xã      và  
hành    

- Trong   08 ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,   
 xã       báo cáo       và     

trình lãnh   ký  

- Trong th i h n 01 ngày làm vi c, Lãnh o S  xem xét ký Quy t nh công nh n 
c  s  s n xu t, kinh doanh s  d ng t  30% t ng s  lao ng tr  lên là ng i khuy t t t.

- Trong th i h n ½ ngày làm vi c Phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã 
h i chuy n k t qu  n Trung tâm Ph c v  hành chính công t nh.

c)    

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  
t  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng 
d n ti p nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh
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4.        giúp xã  ngoài công     
thành    Y   Lao   binh và Xã  

4.1    : 15 ngày làm ,   ngày     

4.2.   quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
Trung tâm  

 hành chính 
công  

½ ngày làm 

B2
Phòng   

xã  và Phòng, 
   

XH 

09 ngày làm 

B3 Lãnh  
05 ngày làm 

B4

Phòng   
xã  và Phòng, 

   
XH 

½ ngày làm 

B6
Trung tâm  

 hành chính 
công  

Không tính 
 gian

4.3.   quy trình:

a)    

-   cá nhân        qua     B  ph n 
ti p nh n và tr  k t qu  S  Y t  t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công.

- Công ch c S  Y t  tr c t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công th c hi n ki m 
tra thành ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã 
h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  n Phòng   xã  và Phòng,  

  xã  th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  ch a y 
 thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký    

- Phòng   xã  và Phòng,    xã      và  
hành    

- Trong   09 ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,   
 xã       báo cáo       và     

trình lãnh   ký  

Phê duy t k t qu

    Trung tâm 
  hành chính công

     
    cá nhân

   

Phòng chuyên môn    
 trình Lãnh   
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- Trong th i h n 05 ngày làm vi c, Lãnh o S  xem xét ký Quy t nh    
  giúp xã  ngoài công     thành    Y 

- Trong   ½ ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,    
xã      Trung tâm   hành chính công 

c)    

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  
t  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng 
d n ti p nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh
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5.        phép        giúp 
xã  có  phép   do  Y   Lao   binh và Xã  

”

5.1.  gian   15 ngày làm 

5.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 

 
gian 

 

B1
Trung tâm  

 hành chính 
công 

½ ngày 
làm  

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,   
 XH 

09 ngày 
làm 

B3 Lãnh  
05 ngày 
làm 

B4

Phòng   
xã  và 

Phòng,   
 XH 

½ ngày 
làm 

B5
Trung tâm  

 hành chính 
công  

Không 
tính  

gian

5.3.   quy trình:

a)    

-   cá nhân        qua     B  ph n 
ti p nh n và tr  k t qu  S  Y t  t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công.

- Công ch c S  Y t  tr c t i Trung tâm Ph c v  Hành chính công th c hi n 
ki m tra thành ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y 
h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  Phòng   xã  và Phòng, 

   XH  Y t  th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  
s  ch a y  thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký    

      
   cá nhân

         Trung tâm   
hành chính công xã 

Phê   

Phòng chuyên môn     
trình Lãnh   

   cho   cá 
nhân
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- Phòng   xã  và Phòng,    XH  Y      
trong   09 ngày làm      và trình Lãnh     c  

    phép        giúp xã  có  phép  
. Ngay sau khi    trình, trong   05 ngày làm  Lãnh   
  c      phép        giúp xã  có 

 phép  .

  không   Phòng   xã  và Phòng,    XH 
 Y  trong  gian 02 ngày làm  trình Lãnh        và nêu 

rõ lý do.

- Trong   ½ ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,    
xã       Trung tâm   hành chính công 

c)    

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  
t  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng 
d n ti p nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh
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6.     xác  quá trình  hành công tác xã 
6.1.    : 0 ngày làm    ngày       theo 

quy 
6.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    có 

cung    
công tác xã 

½ ngày 
làm 

B2
Phòng chuyên 
môn liên quan 

04 ngày 
làm 

B3

Lãnh   
   có 

cung    
công tác xã 

05 ngày 
làm 

B4
Phòng chuyên 
môn liên quan

½ ngày 
làm 

B5
    có 

cung    
công tác xã 

Không tính 
 gian

6.3.   quy trình:

a)    

-   cá nhân        qua       
  có cung    công tác xã .

- Cán b  c a     có cung    công tác xã  th c hi n ki m 
tra thành ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y 
h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  phòng chuyên môn liên quan 

    có cung    công tác xã  th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi 
ti p nh n h  s . N u h  s  ch a y  thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân 
hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký    

- Phòng chuyên môn liên quan     trong   04 ngày làm  
        hành,       hành. 

      
   cá nhân

   

          lãnh    
  có cung    công tác 

xã 

 Phê   

        
hành   phân công   

  hành
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  không     hành công tác xã  thì trong  gian 01 
ngày làm          có cung    công tác xã  

      và nêu rõ lý do.

- Trong   05 ngày làm  Lãnh      có cung    
công tác xã  xem xét   xác  quá trình  hành công tác xã 

   

Phòng chuyên môn liên quan     trong   ½ ngày làm 
,   ngày Lãnh      có cung    công tác xã    

xác  quá trình  hành công tác xã  cho   cá nhân    qua 
   chính công ích.
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7. Th  t c: C p (m i) gi y ch ng nh n ng ký hành ngh  công tác xã h i
7.1.    : 07 ngày làm    ngày       theo quy 

7.2.   Quy trình  
Các  

 
 dung công 

Trách    gian 
 

B1

Trung tâm   
hành chính công  

½ ngày làm 

B3

Phòng   xã 
 và Phòng,  

  XH  
05 ngày làm 

B4 Lãnh  
01 ngày làm 

B5
Phòng   xã 

 và Phòng,  
  XH 

½ ngày làm 

B6
Trung tâm   

hành chính công  
Không tính 

 gian

7.3.   quy trình

a)    

- Cá nhân         ký hành  hành  công tác xã 
        qua     Trung tâm   hành chính công.

- Công   Y    Trung tâm   hành chính công    tra 
thành         theo quy  thì        cho 

     cho nhân viên  chính  Trung tâm   hành chính công  
   Phòng   xã  và Phòng,    xã  trong vòng ½ ngày làm    

khi           thì Công   Y    Trung tâm   
hành chính công     hoàn    cho cho   nhân    

     không   

b) T   và xem xét, ký   

- Phòng   xã  và Phòng,    xã       cán  trung 
tâm hành chính công  Y  và  hành    

     
  cá nhân

Phòng chuyên môn    
 trình Lãnh     

   ký hành  
CTXH

Phê    

    Trung tâm 
  hành chính công
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-    không   trong   trong   03 ngày làm    ngày  
  ban hành     nêu rõ lý do.

-      trong   05 ngày làm  Phòng   xã  và Phòng, 
   xã       báo cáo       và     

trình lãnh   ký  

- Trong   01 ngày làm  Lãnh    xem xét ký      
  ký hành  hành  công tác xã .

- Trong   ½ ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,    xã  
    Trung tâm   hành chính công 

c)   

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  t  
phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng d n ti p 
nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p ho c qua d ch v  
b u chính công ích c a t nh
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8. Th  t c       ký hành  công tác xã 

8.1.    : 05 ngày làm    ngày       theo quy 

8.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách    gian 

 

B1

Trung tâm   
hành chính công  

½ ngày làm 

B3

Phòng   xã 
 và Phòng,  

  xã 
03 ngày làm 

B4 Lãnh  01 ngày 

B5
Phòng   xã 

 và Phòng,  
  xã  

½ ngày 

B6
Trung tâm   

hành chính công  
Không tính 

 gian

8.3.   quy trình

a)    

- Cá nhân          ký hành  hành  công tác 
xã         qua     Trung tâm   hành chính 
công.

- Công ch c S  Y t  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công th c hi n ki m tra thành 
ph n, s  l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n, g i gi y h n/mã h  s  cho t  ch c, 
chuy n h  s  v  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i  trong th i gian  ½ ngày làm 
vi c k  t  khi nh n h  s . N u h  s  ch a y  thì Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c 
v  hành chính công l p phi u h ng d n hoàn thi n h  s  cho cho t  ch c/cá nhân ho c t  ch i 
ti p nh n n u h  s  không  i u ki n.

     
  cá nhân

Phòng chuyên môn    
 trình Lãnh      

   ký hành  
công tác xã 

Phê   

    Trung tâm  
 hành chính công
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b) T   và xem xét, ký   

- Phòng   xã  và Phòng,    xã       Công   Y 
   Trung tâm   hành chính công  và  hành    

-    không   trong   trong   02 ngày làm    ngày  
  ban hành     nêu rõ lý do.

-      trong   03 ngày làm  Phòng   xã  và Phòng, 
   xã       báo cáo       và     

trình lãnh   ký  

- Trong   01 ngày làm  Lãnh    xem xét ký      
   ký hành  hành  công tác xã .

- Trong   ½ ngày làm  Phòng   xã  và Phòng,    xã  
    Trung tâm   hành chính công 

c)   

Công      Trung tâm   hành chính công       
phòng Phòng   xã  và Phòng,    xã  và bàn giao cho     

  và     Trung tâm   hành chính công       qua 
   chính công ích  
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9. Th  t c  ký hành  công tác xã    Nam    
 ngoài,   Nam     ngoài.

9.1.    : 07 ngày làm    ngày       
theo quy 

9.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
Trung tâm  

 hành chính 
công  

½ ngày làm 

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,   
 xã  

05 ngày làm 

B3 Lãnh  
01 ngày làm 

B4

Phòng   
xã  và 

Phòng,   
 xã  

½ ngày làm 

B5
Trung tâm  

 hành chính 
công  

Không tính 
 gian

9.3.   quy trình

a)    

- Cá nhân     ký hành  công tác xã    Nam  
  ngoài,   Nam     ngoài        

qua     Trung tâm   hành chính công.

- Công   Y    Trung tâm   hành chính công    
tra thành         theo quy  thì     

   cho      Phòng   xã  và Phòng,    
xã  trong  gian ½ ngày làm    khi          

 thì Công   Y    Trung tâm   hành chính công    
 hoàn    cho cho   nhân         không 

  

     
  cá nhân

Phòng chuyên môn    
  ký hành  công tác xã 

   Nam    
ngoài,   Nam    

 ngoài

Phê   

    Trung tâm 
  hành chính công
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b) T   và xem xét, ký   

- Phòng   xã  và Phòng,    xã       Công 
  Y    Trung tâm   hành chính công  và  hành   

 

-    không   trong   trong   03 ngày làm    
ngày    ban hành     nêu rõ lý do.

-      trong   05 ngày làm  Phòng   xã  và 
Phòng,    xã       báo cáo       và 

    trình lãnh   ký  

- Trong   01 ngày làm  Lãnh    xem xét ký    
 ký hành  công tác xã    Nam    ngoài,   Nam 
    ngoài.

- Trong   ½ ngày làm    xã  và Phòng,    xã  
    Trung tâm   hành chính công 

c)   

Công ch c S  Yt  tr c t i Trung tâm Ph c v  hành chính công nh n h  s / k t qu  
t  phòng B o tr  xã h i và Phòng, ch ng t  n n xã h i và bàn giao cho B  ph n H ng 
d n ti p nh n và tr  k t qu  c a Trung tâm Ph c v  hành chính công tr  k t qu  tr c ti p 
ho c qua d ch v  b u chính công ích c a t nh
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II.   PHÒNG,    XÃ 

1.     phép thành       nhân 

1.1.    : 22 ngày làm    ngày     

1.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 

 
gian  

B1

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,  
  xã 

11 ngày 
làm 

B3 Lãnh  
01 ngày 
làm 

B4
 phòng 

UBND 
05 ngày 
làm 

B5
Lãnh  

UBND 
02 ngày 
làm 

B6

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B7

Trung tâm 
  hành 

chính công  

Không 
tính  

gian

1.3.   quy trình

a)    

  cá nhân        qua     Trung 
tâm Hành chính công     trên    công.

   

     
    cá nhân

    Trung tâm  
 hành chính công 

   cho   
cá nhân

Phê   

  trình báo cáo lãnh   
trình UBND  

 tra  
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Công   Y    Trung tâm   hành chính công    
 tra thành           theo quy  thì    

    cho   cá nhân và bàn giao   cho Phòng   xã  và 
PCTNXH  Y  trong  gian 1/2 ngày làm    khi       

    thì Công   Y    Trung tâm   hành chính công  
   hoàn    cho cho   nhân       

  không   

b) T   và xem xét, ký    theo quy .

Phòng   xã  và PCTNXH      Công   Y   
 Trung tâm   hành chính công  và  hành    

- Trong   11 ngày làm  chuyên viên      báo cáo 
       lãnh  Phòng       thì    
 trình,    không    thì    nêu rõ lý do không   

 

- Trong   01 ngày làm  lãnh   xem xét      
   chuyên viên  thì lãnh   ký   trình  ban nhân dân  

xem xét   

- Trong   05 ngày làm   phòng UBND   tra   trình 
Lãnh  UBND   

- Trong  gian 02 ngày làm    UBND xem xét    
không  thì       Y  và có   nêu rõ lý do.

c)     và  cho   cá nhân.

Công   Y   Trung tâm   hành chính công  tinh   
   Phòng   xã  và PCTNXH và      cho   cá 

nhân    Trung tâm   hành chính công  qua    chính 
công ích.



32

2.      phép thành       nhân 

2.1.    :14 ngày làm    ngày     

2.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,  
  xã 

05 ngày 
làm 

B3 Lãnh  
01 ngày 
làm 

B4
 phòng 

UBND 
05 ngày 
làm 

B5
Lãnh  

UBND 
02 ngày 
làm 

B6

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B7

Trung tâm 
  hành 

chính công  
Không tính 

 gian

2.3.   quy trình

a)    

+   cá nhân        qua     Trung 
tâm Hành chính công     trên    công.

+ Công   Y    Trung tâm   hành chính công   
  tra thành           theo quy  thì   

   

     
    cá nhân

    Trung tâm  
 hành chính công 

   cho   
cá nhân

Phê   

  trình báo cáo lãnh   
trình UBND  

 tra  
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     cho   cá nhân và bàn giao   cho Phòng   xã 
 và PCTNXH trong  gian 1/2 ngày làm    khi       

    thì Công   Y    Trung tâm   hành chính công  
   hoàn    cho cho   nhân       

  không   

b) T   và xem xét, ký    theo quy .

- Phòng   xã  và PCTNXH      Công   Y   
 Trung tâm   hành chính công  và  hành    

Trong   05 ngày làm  chuyên viên      báo cáo  
      lãnh  Phòng       thì     

trình,    không    thì    nêu rõ lý do không    

Trong   01 ngày làm  lãnh   xem xét       
  chuyên viên  thì lãnh   ký   trình  ban nhân dân  xem 

xét   

Trong   05 ngày làm   phòng UBND   tra   trình 
Lãnh  UBND  

Trong  gian 02 ngày làm    UBND xem xét    
không  thì       Y  và có   nêu rõ lý do.

c)     và  cho   cá nhân.

Công   Y   Trung tâm   hành chính công  tinh   
   Phòng   xã  và PCTNXH và      cho   cá 

nhân    Trung tâm   hành chính công  qua    chính 
công ích.
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3. Th  t c S a i, b  sung Gi y phép thành l p c  s  h  tr  n n nhân 

3.1.    : 14 ngày làm    ngày     

3.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,  
  xã 

05 ngày 
làm 

B3 Lãnh  
01 ngày 
làm 

B4
 phòng 

UBND 
05 ngày 
làm 

B5
Lãnh  

UBND 
02 ngày 
làm 

B6

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B7

Trung tâm 
  hành 

chính công  
Không tính 

 gian

3.3.   quy trình

a)    
+   cá nhân        qua     Trung 

tâm Hành chính công     trên    công.

   

     
    cá nhân

    Trung tâm  
 hành chính công 

   cho   
cá nhân

Phê   

  trình báo cáo lãnh   
trình UBND  

 tra  
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+  Công   Y    Trung tâm   hành chính công   
  tra thành           theo quy  thì   

     cho   cá nhân và bàn giao   cho Phòng   xã 
 và PCTNXH trong  gian 1/2 ngày làm    khi       

    thì Công   Y    Trung tâm   hành chính công  
   hoàn    cho cho   nhân       

  không   

b) T   và xem xét, ký    theo quy .
- Phòng   xã  và PCTNXH      Công   Y  
   Trung tâm   hành chính công  và  hành    
Trong   05 ngày làm  chuyên viên      báo cáo 

       lãnh  Phòng       thì    
 trình,    không    thì    nêu rõ lý do không   

 
Trong   01 ngày làm  lãnh   xem xét      

   chuyên viên  thì lãnh   ký   trình  ban nhân dân  
xem xét   

Trong   05 ngày làm   phòng UBND   tra   trình 
Lãnh  UBND   

Trong  gian 02 ngày làm    UBND xem xét    
không  thì      và có   nêu rõ lý do.

c)     và  cho   cá nhân.
Công   Y   Trung tâm   hành chính công  tinh   

   Phòng   xã  và PCTNXH và     cho   cá 
nhân    Trung tâm   hành chính công  qua    chính 
công ích.
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4.   Gia   phép thành       nhân 

4.1.    : 14 ngày làm    ngày     

4.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,  
  xã 

05 ngày 
làm 

B3 Lãnh  
01 ngày 
làm 

B4
 phòng 

UBND 
05 ngày 
làm 

B5
Lãnh  

UBND 
02 ngày 
làm 

B6

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B7

Trung tâm 
  hành 

chính công  
Không tính 

 gian

4.3.   quy trình

a)    
+   cá nhân        qua     Trung 

tâm Hành chính công     trên    công.

+  Công   Y    Trung tâm   hành chính công   
  tra thành           theo quy  thì   

   

     
    cá nhân

    Trung tâm  
 hành chính công 

   cho   
cá nhân

Phê   

  trình báo cáo lãnh   
trình UBND  

 tra  
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     cho   cá nhân và bàn giao   cho Phòng   xã 
 và PCTNXH trong  gian 1/2 ngày làm    khi       

    thì Công   Y    Trung tâm   hành chính công  
   hoàn    cho cho   nhân       

  không   

b) T   và xem xét, ký    theo quy .

- Phòng   xã  và PCTNXH      Công   Y  
   Trung tâm   hành chính công  và  hành    

Trong   05 ngày làm  chuyên viên      báo cáo 
       lãnh  Phòng       thì    
 trình,    không    thì    nêu rõ lý do không   

 

Trong   01 ngày làm  lãnh   xem xét      
   chuyên viên  thì lãnh   ký   trình  ban nhân dân  

xem xét   

Trong   05 ngày làm   phòng UBND   tra   trình 
Lãnh  UBND   

Trong  gian 02 ngày làm    UBND xem xét    
không  thì      và có   nêu rõ lý do.

c)     và  cho   cá nhân.
Công   Y   Trung tâm   hành chính công  tinh   

   Phòng   xã  và PCTNXH và      cho   cá 
nhân    Trung tâm   hành chính công  qua    chính 
công ích.
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5.               nhân 

5.1.    : 25 ngày làm    ngày      

5.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B2

Phòng   
xã  và 

Phòng,  
  xã 

03 ngày 
làm 

B3 Lãnh  01 ngày 
làm 

B4
 phòng 

UBND 
03 ngày 
làm 

B5
Lãnh  

UBND 
02 ngày 
làm 

B6

Trung tâm 
  hành 

chính công  
1/2 ngày 
làm 

B7

Trung tâm 
  hành 

chính công  
Không tính 

 gian

5.3.   quy trình

a)    

+   cá nhân        qua     Trung 
tâm Hành chính công     trên    công.

+ Công   Y     Trung tâm   hành chính công  
   tra thành           theo quy  thì  

   

     
    cá nhân

    Trung tâm  
 hành chính công 

   cho   
cá nhân

Phê   

  trình báo cáo lãnh   
trình UBND  

 tra  
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      cho TCCN và bàn giao   cho Phòng   xã  và 
PCTNXH trong  gian 1/2 ngày làm    khi         

  thì Công   Y    Trung tâm   hành chính công   
  hoàn    cho cho   nhân         

không   

b) T   và xem xét, ký    theo quy .

- Phòng   xã  và PCTNXH      Công   Y   
 Trung tâm   hành chính công  và  hành    

Trong   03 ngày làm  chuyên viên      báo cáo  
      lãnh  Phòng       thì     

trình,    không    thì    nêu rõ lý do không    

Trong   01 ngày làm  lãnh   xem xét       
  chuyên viên  thì lãnh   ký   trình  ban nhân dân  xem 

xét   

Trong   03 ngày làm   phòng UBND   tra   trình 
Lãnh  UBND   

Trong  gian 02 ngày làm    UBND xem xét  

Trong   ½ ngày    phòng UNND      
Trung tâm   hành chính công qua    chính công ích   khi lãnh 

 UBND  phê   

Trong   15 ngày làm  UBND  công       
 và nêu rõ             nhân.

c)     và  cho   cá nhân.

    Y   Trung tâm   hành chính công  tinh   
   Phòng   xã  và PCTNXH và      cho   cá 

nhân    Trung tâm   hành chính công  qua    chính 
công ích.
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C. QUY TRÌNH       HÀNH CHÍNH  

I.     XÃ 
1. Th  t c Th c hi n, i u ch nh, thôi h ng tr  c p xã h i hàng tháng, h  tr  

kinh phí ch m sóc, nuôi d ng hàng tháng
1.1. Th i h n gi i quy t: 22 ngày làm vi c k  t  ngày nh n h  s  h p l .
1.2. S   Quy trình gi i quy t:

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian  

B1    
  xã

Ngay sau khi  

B2
Công   

hóa - Xã 

-  gian  
 8,5 ngày 

làm  (trong 
 niêm  02 

ngày làm 

B3
Lãnh  

UBND  xã 03 ngày làm 

B4
Công   

hóa - Xã  ½ ngày làm 

B5
   
  

 ngay sau 
khi   

B6

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

6,5 ngày làm 

B7
Lãnh  

UBND  03 ngày làm 

B8

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

    và     
 trình Lãnh  UBND 

Phê   

     
 

     
 

        trình Lãnh  
UBND  xã xem xét,   

niêm  công khai

     Lãnh  
UBND xã,       

 UBND  

     Lãnh  UBND  xã 
ký     UBND 

          
    xã
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B9
   

  xã
Không tính  

gian

1.3. Di n gi i quy trình:

a) Ti p nh n h  s

i t ng, ng i giám h  c a i t ng ho c t  ch c, cá nhân có liên quan làm h  s  
theo quy nh, g i Ch  t ch y ban nhân dân xã, ph ng, th  tr n n i c  trú.

Công ch c V n hóa - Xã h i tr c t i B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  c a UBND c p 
xã th c hi n ki m tra thành ph n, s  l ng h  s  ngay sau khi nh n c h  s . N u y  
theo quy nh thì ti p nh n, g i gi y h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân. N u h  s  ch a y 

 thì B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  l p phi u b  sung h  s  cho cho t  ch c/cá nhân ho c 
phi u t  ch i ti p nh n n u h  s  không  i u ki n.

Trong th i h n 6,5 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s  Công ch c V n hóa - Xã 
h i rà soát, th m nh h  s , trình Ch  t ch UBND c p xã t  ch c xem xét, quy t nh vi c 
xét duy t, th c hi n vi c niêm y t công khai k t qu  xét duy t t i tr  s  UBND c p xã trong 
th i h n 02 ngày làm vi c, tr  nh ng thông tin liên quan n HIV/AIDS c a i t ng, d  
th o v n b n  ngh  g i Ch  t ch UBND c p xã kèm theo h  s  c a i t ng.

Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  ngày h  s  c xét duy t và không có khi u 
n i, Ch  t ch UBND c p xã ký v n b n  ngh  kèm h  s  c a i t ng.

Trong th i h n ½ ngày làm vi c, k  t  khi Ch  t ch UBND c p xã ký v n b n  ngh , 
Công ch c V n hóa - Xã h i n p h  s  tr c ti p ho c qua d ch v  b u chính công ích t i B  
ph n M t c a c p huy n.

Công ch c tr c t i B  ph n M t c a c p huy n th c hi n ki m tra thành ph n, s  
l ng h  s  ngay sau khi nh n c h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n, g i gi y 
h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  cho cán b  Phòng Y t /V n phòng 
H ND-UBND huy n Bình Giang ngay sau khi ti p nh n. N u h  s  ch a y  thì B  
ph n M t c a c p huy n l p phi u b  sung h  s  cho cho t  ch c/cá nhân ho c phi u t  ch i 
ti p nh n n u h  s  không  i u ki n.

b) Th m nh và xem xét, ký duy t h  s

Sau khi ti p nh n h  s  t  B  ph n M t c a c p huy n, Phòng Y t /V n phòng 
H ND-UBND huy n Bình Giang th m nh h  s .

Tr ng h p h  s  ch a y , ch a h p pháp: Trong th i gian 02 ngày làm vi c k  
t  ngày th  lý h  s , Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang tham m u 
lãnh o UBND c p huy n có v n b n thông báo cho t  ch c, cá nhân  hoàn thi n h  s  
ho c t  ch i ti p nh n h  s  n u h  s  không  i u ki n. 

Tr ng h p h  s  h p l : Trong th i h n 6,5 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h
s , Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang d  th o Quy t nh trình Lãnh 

o UBND c p huy n ký quy t nh tr  c p xã h i hàng tháng, h  tr  kinh phí ch m sóc, 
nuôi d ng hàng tháng cho i t ng.

   cho cá  
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Trong th i h n 03 ngày làm vi c, k  t  khi nh n c d  th o Quy t nh c a Phòng 
Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang, Lãnh o UBND c p huy n ký quy t 

nh.

c) Tr  k t qu

Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang chuy n h  s /k t qu  n 
B  ph n M t c a c p huy n/B  ph n M t c a c p xã trong th i gian ½ ngày làm k  t  khi 
Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh. B  ph n M t c a c p xã th c hi n vi c tr  h  
s /k t qu  tr c ti p cho i t ng ho c qua d ch v  b u chính công ích.
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2.     chi phí mai táng cho     xã   

2.1.     05 ngày làm    ngày     

2.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1     
 xã

B2
Công   

hóa - Xã  

1,5 ngày làm 

B3
Lãnh  UBND 

 xã 
½ ngày làm 

B4
    

 

 ngay 
sau khi  

 

B5

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

02 ngày làm 

B6
Lãnh  UBND 

 
1/2 ngày làm 

B7

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

B8
    

 xã
Không tính 

 gian

Lãnh  UBND  xã 
ký   

                    và
     trình Lãnh 

 UBND 

   cho cá  

Phê   

   

       
    xã

     

        trình Lãnh  
UBND  xã xem xét



44

2.3.   quy trình:

a)    

Cá nhân,  quan,     mai táng cho   làm   theo quy 
     ban nhân dân  xã.

Công   hóa - Xã        và     
UBND  xã    tra thành         theo quy 

 thì        cho   nhân.       
thì    sung   cho cho   nhân        

  không   

Trong   1,5 ngày làm    khi       Công  
 hóa - Xã   hành          lãnh  UBND  

xã  UBND  

Trong th i h n ½ ngày làm vi c k  t  khi nh n c h  s  c a Công ch c V n 
hóa - Xã h , lãnh o UBND c p xã ký v n b n, g i cùng h  s  c a i t ng n UBND 
c p huy n qua B  ph n M t c a c p huy n.

         tra thành       
  theo quy  thì        cho   nhân,  

  Phòng Y  phòng   Bình Giang ngay sau khi  
       thì          sung   

cho cho   nhân          không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi ti p nh n h  s  t  B  ph n M t c a c p huy n, Phòng Y t /V n phòng 
H ND-UBND huy n Bình Giang th m nh h  s .

         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

      Trong   02 ngày làm    ngày   
  Phòng Y  phòng   Bình Giang     

trình Lãnh  UBND   ký 

Trong   ½ ngày làm    khi     và    
 do Phòng Y  phòng   Bình Giang trình lên, Lãnh  

UBND   ký      chi phí mai táng.

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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3.    giúp xã       chi phí mai táng   

3.1.     03 ngày làm  (   khi   UBND  
        UBND  xã).

3.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

    
 xã

Ngay sau khi 
 

B2
Công   

hóa - Xã  
Không tính 

 gian

B3 Lãnh  UBND 
 xã 

Không tính 
 gian

B4

    
 

 ngay 
sau khi  

 

B5

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

02 ngày làm 

B6
Lãnh  UBND 

 
1/2 ngày làm 

B7

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

B8
    

 xã
Không tính 

 gian

3.3.   quy trình:

a)    

     

         trình Lãnh  
UBND  xã 

    Lãnh  UBND  xã 
ký     

                    và
     trình Lãnh  

UBND  

   cho cá  

Phê   

     
 

       
    xã
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 quan,   gia   cá nhân   mai táng có  khai   
  chi phí mai táng (theo   04 ban hành kèm theo    

CP) và  báo      xác   công an  xã     
ban nhân dân  xã.

Công ch c V n hóa - Xã h i tr c t i B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  c a UBND 
c p xã th c hi n ki m tra thành ph n, s  l ng h  s  ngay sau khi nh n c h  s . N u 

y  theo quy nh thì ti p nh n, g i gi y h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân. N u h  
s  ch a y  thì l p phi u b  sung h  s  cho t  ch c/cá nhân ho c phi u t  ch i ti p 
nh n n u h  s  không  i u ki n.

Công   hóa - Xã             lãnh 
 UBND  xã ký,  UBND  

Lãnh  UBND  xã ký      cùng    UBND  
 qua      

         tra thành       
  theo quy  thì        cho   nhân,  

  Phòng Y  phòng   Bình Giang ngay sau khi  
       thì    sung   cho cho   nhân  
        không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi ti p nh n h  s  t  B  ph n M t c a c p huy n, Phòng Y t /V n phòng 
H ND-UBND huy n Bình Giang th m nh h  s .

         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

Tr ng h p h  s  h p l : Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  
s , Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang d  th o quy t nh, trình 
Lãnh o UBND c p huy n ký duy t.

Trong th i h n ½ ngày làm vi c k  t  khi nh n c h  s  và d  th o quy t nh 
do Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang trình lên, Lãnh o UBND 
c p huy n ký duy t Quy t nh.

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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4.     xã  hàng tháng,   kinh phí  sóc, nuôi 
 hàng tháng khi   thay    trú  các    xã, 

thành    trong và ngoài  thành    trung 

* Quy trình áp d ng tr ng h p thay i n i c  trú  các    
xã, thành   

4.1. Th i h n gi i quy t: 08 ngày làm vi c, k  t  ngày UBND c p xã n i i t ng 
c  trú m i nh n c h  s  c a i t ng (do Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND 
huy n Bình Giang n i c  trú c  c a i t ng g i n).

4.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

    
 xã   

  

Không quy 
  

gian

B2
Lãnh  UBND 

 xã 
Không quy 

  
gian

B3
    

 

 ngay 
sau khi  

 

B4

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

Không quy 
  

gian

B5
Lãnh  UBND 

 

Không quy 
  

gian

B6

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

Không quy 
  

gian

      

      

 Ký    Phòng y 

                    và
     trình Lãnh  

UBND 

   và   thôi chi 
  UBND  xã   trú  

  

Ký     
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B7

    
 xã   trú 

   

B8
Công   

hóa - Xã  

02 ngày làm 

B9
Lãnh  UBND 

 xã
01 ngày làm 

B10
    

– UBND  
Ngay sau khi 

 

B11

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

04 ngày làm 

B12
Lãnh  UBND 

 
½ ngày làm 

B13

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

B14
    

 xã 
Không tính 

 gian

Ký   xác 

      

    và trình Lãnh  
UBND   ký 

Phê   

       
   UBND  

    cho  
 cá nhân

     
 

    và trình Lãnh  
UBND  xã ký xác 
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* Quy trình áp d ng tr ng h p thay i n i c  trú  các    
xã, thành  ngoài 

4.1. Th i h n gi i quy t: 08 ngày làm vi c, k  t  ngày UBND c p xã n i i t ng 
c  trú m i nh n c h  s  c a i t ng (do Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND 
huy n Bình Giang n i c  trú c  c a i t ng g i n).

4.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B7

    
 xã   trú 

   

B8
Công   

hóa - Xã  

02 ngày làm 

B9
Lãnh  UBND 

 xã
01 ngày làm 

B10
    

– UBND  
Ngay sau khi 

 

B11

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

04 ngày làm 

B12
Lãnh  UBND 

 
½ ngày làm 

B13

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

Ký   xác 

      

    và trình Lãnh  
UBND  ký 

Phê   

       
   UBND  

     
 

    và trình Lãnh  
UBND  xã ký xác 
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B14
    

 xã 
Không tính 

 gian

* Quy trình áp d ng tr ng h p thay i n i c  trú  các    
xã, thành   

4.3.   quy trình:
a)     

  thay    trú có         ban nhân dân 
 xã        xã  hàng tháng.

Công   hóa - Xã        và     
UBND  xã    tra thành         theo quy 

 thì        cho   nhân.       
thì    sung   cho cho   nhân        

  không   
Công   hóa - Xã   xã           

 UBND  xã  Phòng Y  phòng   Bình Giang qua 
     

    và     UBND      tra thành 
        theo quy  thì        

cho   nhân,    Phòng Y  phòng   Bình 
Giang ngay sau khi         thì     và   

    sung   cho cho   nhân        
  không   

Sau khi            Phòng Y  phòng 
  Bình Giang  hành         thôi 

chi    xã  trình Lãnh  UBND   ký 
Sau khi Lãnh  UBND   ký  Phòng Y  phòng 

UBND  Bình Giang    và   thôi chi   UBND  xã 
  trú    

Công   hóa - Xã        và     
UBND  xã    tra thành         theo quy 

 thì        cho   nhân.       
thì    sung   cho cho   nhân        

  không   
Trong   02 ngày làm    khi     Công   

hóa - Xã   xã            UBND  xã  
Phòng Y  phòng   Bình Giang.

Trong   01 ngày làm    khi       do Công 
  hóa - Xã    lãnh  UBND  xã ký    cùng  

    lên Phòng Y  phòng   Bình Giang qua  
    

    và     UBND      tra thành 
        theo quy  thì        

cho   nhân,    Phòng Y  phòng   Bình 

    cho  
 cá nhân
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Giang ngay sau khi         thì     và   
    sung   cho cho   nhân        

  không   
b) T   và xem xét, ký   
Sau khi            Phòng Y  phòng 

  Bình Giang      
         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 

   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 
có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         

     không    
      Trong   04 ngày làm    ngày   

  Phòng Y  phòng   Bình Giang     
trình Lãnh  UBND   ký 

Trong   ½ ngày làm    khi     và    
 do Phòng Y  phòng   Bình Giang trình lên, Lãnh  

UBND   ký      xã  hàng tháng,    kinh phí 
 sóc hàng tháng cho  

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.

* Quy trình áp d ng tr ng h p thay i n i c  trú  các    
xã, thành  ngoài 

4.3.   quy trình:
a)     

  thay    trú có         ban nhân dân 
 xã     xã  hàng tháng.

Công   hóa - Xã        và     
UBND  xã    tra thành         theo quy 

 thì        cho   nhân.       
thì    sung   cho cho   nhân        

  không   
Trong   02 ngày làm    khi     Công   

hóa - Xã   xã            UBND  xã  
Phòng Y  phòng   Bình Giang.

Trong   01 ngày làm    khi       do Công 
  hóa - Xã    lãnh  UBND  xã ký    cùng  

    lên Phòng Y  phòng   Bình Giang qua  
    

    và     UBND      tra thành 
        theo quy  thì        

cho   nhân,    Phòng Y  phòng   Bình 
Giang ngay sau khi         thì     và   

    sung   cho cho   nhân        
  không   
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b) T   và xem xét, ký   
Sau khi            Phòng Y  phòng 

  Bình Giang      
         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 

   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 
có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         

     không    
      Trong   04 ngày làm    ngày   

  Phòng Y  phòng   Bình Giang     
trình Lãnh  UBND   ký 

Trong   ½ ngày làm    khi     và    
 do Phòng Y  phòng   Bình Giang trình lên, Lãnh  

UBND   ký      xã  hàng tháng,    kinh phí 
 sóc hàng tháng cho  

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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5.     sóc, nuôi          

5.1.     05 ngày làm    ngày     

5.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

    
 xã

B2
Công   

hóa - Xã  

½ ngày làm 

B3
Lãnh  UBND 

 xã 
1,5 ngày làm 

B4
    

 

 ngay 
sau khi  

 

B5

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

02 ngày làm 

B6
Lãnh  UBND 

 
1/2 ngày làm 

B7

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

B8
    

 xã
Không tính 

 gian

                    và
     trình Lãnh  

UBND  

   cho cá 
 

Phê   

      

       
   

 tra, xác minh,
ký    

      

       trình Lãnh  UBND 
 xã ký    Phòng Y 
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5.3.   quy trình:

a)    

    giám     có  kèm theo biên    
  hành, xâm  và   xác  tình       khám  
   có)     ban nhân dân  xã. 

Công   hóa - Xã        và     
UBND  xã    tra thành         theo quy 

 thì        cho   nhân,     Công 
  hóa - Xã  ngay sau khi         thì    
 và       sung   cho cho   nhân    
      không   

Trong   1/2 ngày làm    khi       Công  
 hóa - Xã   hành         lãnh  UBND  xã  

UBND  

Trong   1,5 ngày làm    khi      Công  
 hóa - Xã  lãnh  UBND  xã  tra, xác minh, ký    cùng  

     UBND   qua      

         tra thành       
  theo quy  thì        cho   nhân,  

  Phòng Y  phòng   Bình Giang ngay sau khi  
       thì          sung   

cho cho   nhân          không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi            Phòng Y  phòng 
 UBND  Bình Giang    

         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

Tr ng h p h  s  h p l : Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , 
Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang d  th o quy t nh, trình Lãnh o 
UBND c p huy n ký duy t.

Trong th i h n ½ ngày làm vi c k  t  khi nh n c h  s  và d  th o quy t nh do 
Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang trình lên, Lãnh o UBND c p 
huy n ký duy t Quy t nh.

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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6.   chi    xã  hàng tháng,   kinh phí  sóc, 
nuôi  hàng tháng khi   thay    trú trong cùng  bàn 

   xã, thành   

6.1.     06 ngày làm    ngày     

6.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
   

  xã

B2 Công  
 hóa - Xã 

 

02 ngày làm 

B3 Lãnh  
UBND  xã 

½  ngày làm 

B4
Công  

 hóa - Xã 
 

½  ngày làm 

B5
   
  

Ngay sau khi 
 

Phòng Y 
 phòng 

 
 Bình 

Giang

02 ngày làm 

B6

Lãnh  
Phòng Y 

 phòng 
 

 Bình 
Giang

03 ngày làm 
Phê   

      

   
 Lãnh  UBND xã,    

    

Lãnh  UBND  xã 
ký     UBND 

      

        trình Lãnh  
UBND  xã ký    
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B7
   

  xã
Không tính 

 gian

6.3.   quy trình:
a)    

    giám     có        
 ban nhân dân  xã   trú 

Công ch c V n hóa - Xã h i tr c t i B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  c a UBND c p 
xã th c hi n ki m tra thành ph n, s  l ng h  s  ngay sau khi nh n c h  s . N u y  
theo quy nh thì ti p nh n, g i gi y h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân. N u h  s  ch a y 

 thì B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  l p phi u b  sung h  s  cho cho t  ch c/cá nhân ho c 
phi u t  ch i ti p nh n n u h  s  không  i u ki n.

Trong th i h n 02 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , Công ch c V n hóa - 
Xã h i th m nh h  s , trình Ch  t ch UBND c p xã ký v n b n  ngh  g i Phòng Y 
t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang 

Trong th i h n 1/2 ngày làm vi c, k  t  ngày h  s  và d  th o v n b n  ngh  c a 
Công ch c V n hóa - Xã h i, Ch  t ch UBND c p xã ký v n b n  ngh . 

Trong th i h n ½ ngày làm vi c, k  t  khi Ch  t ch UBND c p xã ký v n b n  ngh , 
Công ch c V n hóa - Xã h i n p h  s  tr c ti p ho c qua d ch v  b u chính công ích t i B  
ph n M t c a c p huy n.

Công ch c tr c t i B  ph n M t c a c p huy n th c hi n ki m tra thành ph n, s  
l ng h  s  ngay sau khi nh n c h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n, g i gi y 
h n/mã h  s  cho t  ch c/cá nhân và bàn giao h  s  cho cán b  Phòng Y  phòng 

  Bình Giang ngay sau khi ti p nh n. N u h  s  ch a y  thì B  
ph n M t c a c p huy n l p phi u b  sung h  s  cho cho t  ch c/cá nhân ho c phi u t  ch i 
ti p nh n n u h  s  không  i u ki n.

b) Th m nh và xem xét, ký duy t h  s
Sau khi ti p nh n h  s  t  B  ph n M t c a c p huy n, Phòng Y  phòng 

  Bình Giang th m nh h  s .
Tr ng h p h  s  ch a y , ch a h p pháp: Trong th i gian 01 ngày làm vi c k  

t  ngày th  lý h  s , Phòng Y  phòng   Bình Giang có v n 
b n thông báo cho t  ch c, cá nhân  hoàn thi n h  s  ho c t  ch i ti p nh n h  s  n u h  
s  không  i u ki n. 

Tr ng h p h  s  h p l : Trong th i h n 03 ngày làm vi c k  t  ngày ti p nh n h  s , 
Phòng Y  phòng   Bình Giang th c hi n chi tr  tr  c p xã h i 
hàng tháng, h  tr  kinh phí ch m sóc, nuôi d ng hàng tháng cho i t ng theo a ch  c  
trú m i.

c) Tr  k t qu
Phòng Y  phòng   Bình Giang     

           xã trong  gian ½ ngày làm 
  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   

       cho    qua    chính công ích.

   cho cá  
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7.  giúp xã       chi phí       
ngoài   trú mà không có  thân thích  sóc.

7.1.     02 ngày làm    ngày     

7.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

 

 ngay 
sau khi  

 

B2

Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

01 ngày làm 

B3
Lãnh  UBND 

 
½ ngày làm 

B4

 Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

½ ngày làm 

B5
    

 
Không tính 

 gian

7.3.   quy trình:

a)    

 quan,         cho     ngoài  
 trú mà không có  thân thích  sóc có        ban 

nhân dân        cho      

    và     UBND      tra thành 
        theo quy  thì        

cho   nhân,    Phòng Y  phòng   Bình 
Giang ngay sau khi         thì     và   

    sung   cho cho   nhân        
  không   

b) T   và xem xét, ký   

                    và
     trình Lãnh  

UBND 

   cho cá  

Phê   
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Sau khi         và    UBND   
Phòng Y  phòng   Bình Giang    

         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

      Trong   01 ngày làm    ngày   
  Phòng Y  phòng   Bình Giang     

trình Lãnh  UBND   ký      chi phí  

Trong   ½ ngày làm    khi        
Phòng Y  phòng   Bình Giang, Lãnh  UBND   
ký     chi phí  

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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8. Th  t c ng ký thành l p, ng ký thay i n i dung ho c c p l i gi y 
ch ng nh n ng ký thành l p c  s  tr  giúp xã h i ngoài công l p thu c th m 
quy n c a Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang (Phòng Lao 

ng – Th ng binh và Xã h i)

8.1.     05 ngày làm    ngày     

8.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

 

½ ngày làm 

B2

Công  
Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang 

03 ngày làm 

B3

Lãnh  Phòng 
Y  phòng 

 
 Bình 

Giang 

01 ngày làm 

B4

 Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang 

½ ngày làm 

B5
    

 
Không tính 

 gian

8.3.   quy trình:

a)    

Cá    01       ký thành   ký thay   
dung        ký thành     giúp xã  ngoài công 

     Phòng Y  phòng   Bình Giang 
     và      

-     và      th c hi n ki m tra thành ph n, s  
l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h  s  cho t  

    và trình lãnh  
Phòng Y     

   cho cá  

Phê   
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ch c/cá nhân và chuy n h  s  cho Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình 
Giang,     th i gian ½ ngày k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  ch a y 

 thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi         và    UBND   
trong  gian ½ ngày Lãnh  Phòng Y  phòng   Bình 
Giang phân công Công   Phòng Y  phòng   Bình 
Giang    

         pháp: Trong  gian 01 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

      Trong   2,5 ngày làm    ngày  
   cán   Phòng Y  phòng   Bình Giang  
   trình Lãnh  Phòng Y  phòng   Bình Giang 

  ký      ký thành   ký thay   dung  
      ký thành     giúp xã  ngoài công .

Trong   01 ngày làm    khi       Lãnh 
 Phòng Y  phòng   Bình Giang ký     

ký thành   ký thay   dung        ký thành 
    giúp xã  ngoài công . 

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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9. Th  t c C p gi y phép ho t ng i v i c  s  tr  giúp xã h i thu c th m 
quy n c a Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang (Phòng Lao 

ng – Th ng binh và Xã h i)

9.1.     15 ngày làm    ngày     

9.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

 

½ ngày làm 

B2

Công  
Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

13 ngày làm 

B3

Lãnh  Phòng 
Y  phòng 

 
 Bình 

Giang 

01 ngày làm 

B4

 Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang 

½ ngày làm 

B5
    

 
Không tính 

 gian

9.3.   quy trình:

a)    

Cá nhân/t  ch c g i 01 b  h  s   ngh  c p gi y phép ho t ng i v i c  s  tr  
giúp xã h i thu c th m quy n c a Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình 
Giang n B  ph n ti p nh n và tr  k t qu  c p huy n. 

-     và      th c hi n ki m tra thành ph n, s  
l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h  s  cho t  
ch c/cá nhân và chuy n h  s  cho Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình 
Giang,     th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  
ch a y  thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

    và trình lãnh  
Phòng Y     

   cho cá  

Phê   

      

       
    xã
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b) T   và xem xét, ký   

Sau khi         và    UBND   
trong  gian ½ ngày làm  Lãnh  Phòng Y  phòng  

 Bình Giang phân công Công   Phòng Y  phòng  
 Bình Giang    

         pháp: Trong  gian 03 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

      Trong   12,5 ngày làm    ngày  
   cán   Phòng Y  phòng   Bình Giang  
   trình Lãnh  Phòng Y  phòng   Bình Giang 
  phép        giúp xã      Phòng Y 

 phòng   Bình Giang

Trong   01 ngày làm    khi       Lãnh 
 Phòng Y  phòng   Bình Giang ký   phép  

      giúp xã      Phòng Y  phòng 
  Bình Giang. 

c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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10.        giúp xã  ngoài công     
thành   Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang (Phòng Lao 

ng – Th ng binh và Xã h i)

10.1. Th i h n gi i quy t: 15 ngày làm vi c k  t  ngày nh n h  s  h p l .

10.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
   
  

½ ngày 
làm 

B2

Công  
Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang 

13 ngày 
làm 

B3

Lãnh  
Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang 

01 ngày 
làm 

B4

 Phòng Y 
 phòng 

 
 Bình 

Giang 

½ ngày 
làm 

B5
   
  

Không 
tính  

gian

10.3.    quy trình:

a)    

Cá    01           giúp xã  ngoài 
công     thành   Phòng Y  phòng   
Bình Giang      và      

-     và      th c hi n ki m tra thành ph n, s  
l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h  s  cho t  
ch c/cá nhân và chuy n h  s  cho Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình 

    và trình lãnh  
Phòng Y     

   cho cá  

Phê   

      

       
    xã
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Giang,     th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  
ch a y  thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi         và    UBND   
trong  gian ½ ngày làm  Lãnh  Phòng Y  phòng  

 Bình Giang phân công Công   Phòng Y  phòng  
 Bình Giang    

         pháp: Trong  gian 03 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

      Trong   12,5 ngày làm    ngày  
   cán   Phòng Y  phòng   Bình Giang  
   trình Lãnh  Phòng Y  phòng   Bình Giang 

  ký        giúp xã  ngoài công    
 thành   Phòng Y  phòng   Bình Giang.

Trong   01 ngày làm    khi       Lãnh 
 Phòng Y  phòng   Bình Giang ký     

   giúp xã  ngoài công     thành   Phòng Y  
phòng   Bình Giang.

 c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
       trong  gian ½ ngày làm    khi Lãnh o 

Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình Giang c p huy n ký    
    giúp xã  ngoài công     thành   Phòng Y 

 phòng   Bình Giang.

                cho  
 nhân  qua    chính công ích (không tính  gian).
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11.        phép        giúp 
xã  có  phép   do Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình 
Giang (Phòng Lao ng – Th ng binh và Xã h i) 

11.1. Th i h n gi i quy t: 15 ngày làm vi c k  t  ngày nh n h  s  h p l .

11.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

 

½ ngày làm 

B2

Công  
Phòng Y  
phòng 
UBND  

Bình Giang  

13 ngày làm 

B3

Lãnh  Phòng 
Y  phòng 

 
 Bình 

Giang 

01 ngày làm 

B4

 Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang 

½ ngày làm 

B5
    

 
Không tính 

 gian

11.3.    quy trình

a)    

Cá    01      c      phép   
     giúp xã  có  phép   do Phòng Y  phòng 

UBND  Bình Giang       và      

-     và      th c hi n ki m tra thành ph n, s  
l ng h  s . N u y  theo quy nh thì ti p nh n g i gi y h n/mã h  s  cho t  
ch c/cá nhân và chuy n h  s  cho Phòng Y t /V n phòng H ND-UBND huy n Bình 
Giang,     th i gian ½ ngày làm vi c k  t  khi ti p nh n h  s . N u h  s  
ch a y  thì l p phi u h ng d n t  ch c/cá nhân hoàn thi n h  s .

    và trình lãnh  
Phòng Y     

   cho cá 
 

Phê   

      

       
    xã



66

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi         và    UBND   
trong  gian ½ ngày Lãnh  Phòng Y  phòng   Bình 
Giang phân công Công   Phòng Y  phòng   Bình 
Giang    

         pháp: Trong  gian 03 ngày làm 
   ngày  lý   Phòng Y  phòng   Bình Giang 

có   thông báo cho   cá nhân  hoàn         
     không    

      Trong   12,5 ngày làm    ngày  
   cán   Phòng Y  phòng   Bình Giang  
   trình Lãnh  Phòng Y  phòng   Bình Giang 

    c      phép        giúp xã  
có  phép   do Phòng Y  phòng   Bình Giang 

 Trong   01 ngày làm    khi       c   
   phép        giúp xã  có  phép   

do Phòng Y  phòng   Bình Giang , Lãnh  Phòng Y 
 phòng   Bình Giang ký c      phép  

      giúp xã  có  phép   do Phòng Y  phòng 
  Bình Giang 

 c)   

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.
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II. L NH V C PHÒNG, CH NG T  N N XÃ H I

1.       hóa,     khó  ban  cho 
 nhân 

1.1.    : 11 ngày làm    ngày      
1.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1    
  xã

Ngay sau 
khi  

B2
Công   

hóa – Xã 
02 ngày 
làm 

  UBND 
 xã

01 ngày 
làm 

   
  

½ ngày 
làm 

B3

Công  
Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

04 ngày 
làm 

B4
Lãnh  Phòng 01 ngày 

làm 

B5
 

UBND  
2,5 ngày 
làm 

     báo cáo  
 UBND  xã báo cáo   

UBND  xã

     

Phê   

   

Xem xét     trình  
 UBND  

Xem xét      lên  
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B6

Công  
Phòng Y  
phòng 
UBND  
Bình Giang

1/2 ngày 
làm 

B7
   

  xã
Không tính 

 gian

1.3.   quy trình

a)    

Cá nhân       qua         
 xã.

Công          xã    tra  dung 
       dung    theo quy  thì     

   cho cá nhân và bàn giao  cho UBND  xã trong  gian 1/2 ngày 
làm    khi         thì      

  hoàn   cho cá nhân.

b) T   và xem xét, ký    theo quy .

Trong   2,5 ngày làm   ban nhân dân  xã     Phòng 
Y  phòng   Bình Giang  

Phòng Y  phòng   Bình Giang      
   Phòng Y  phòng   Bình Giang    

      và  hành    

Trong   04 ngày làm  chuyên viên      báo cáo  
      lãnh  Phòng       thì     

trình,    không    thì    nêu rõ lý do không    

Trong   01 ngày làm  lãnh  Phòng xem xét      
   chuyên viên  thì lãnh  Phòng ký   trình  ban nhân dân 
 xem xét   

Trong  gian 2,5 ngày làm    UBND   xem xét  

c)     và  cho cá nhân.

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
           xã trong  gian ½ ngày làm 

  khi Lãnh o UBND c p huy n ký Quy t nh.      xã   
       cho    qua    chính công ích.

   cho cá nhân
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D.   HÀNH CHÍNH  XÃ

I.     XÃ 

1.   xác  xác       và   xác  
  

1.1.     25 ngày làm    ngày     

1.2.   quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách 

 
 

 gian  

B1
  

  
 xã 

½ ngày làm 

B2

Công 
  

hóa – Xã 
18 ngày làm 

B4
  

  
 xã

5 ngày làm  
(không tính vào 

 gian  
)

B5
  

UBND 
 xã

1,5 ngày làm 
 ngày 

làm    
  do 

  giám 
 y khoa  

B7
  

  
 xã 

Không tính  
gian

     

Phê   

    cho  
 cá nhân

 lý   tham  cho   
UBND  xã ký   xin ý   

 giáo      thành 
viên,    giá xác    

     biên    
   và    

     niêm  công khai 
  xét 
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1.3.   quy trình:

a)    

Cá  có    xác  xác       và   
xác    theo   01 ban hành kèm theo Thông   01/2019/TT-

 ngày 02 tháng 01  2019   Lao  –  binh và Xã 

    và     UBND  xã    tra   
   theo quy  thì        cho   nhân. 

Trong  gian 01 ngày làm        UBND  xã sau khi 
        thì     và       

sung   cho cho   nhân          không  
 

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi          và    UBND  xã,Công 
  hóa xã      sau: 

Trong   20 ngày làm    ngày     xác    
  công   hóa – Xã  tham  cho    ban nhân dân  

xã:    tham  ý    giáo   tình  khó  trong  
 sinh  giao  và             

 xác         theo   04 quy   Thông   
 (2)   các thành viên,  thông báo   gian và 

  xác      cho         
pháp   (3)    giá    và        

  theo  pháp quy    3 và theo các   02    
03  Thông        sung  Thông   

    xác        hành 
  ban nhân dân  xã   y       không  
    quy  trên  thì    hành quan sát và   

      trú     (4)    biên    
   và         giá theo   05 ban 

hành kèm Thông        sung  Thông   
 (Riêng         có    

  Giám  y khoa         suy    lao 
  ngày 01/6/2012,   xác           

  giám  y khoa  xác      theo quy    3 
 4      Chính     sau:    

   khi    giám  y khoa   không còn    
   suy    lao   81%  lên;     khi 
   giám  y khoa   có      sinh   có 

    giúp    suy    lao   61%  
80%;     khi    giám  y khoa   có   

   sinh   suy    lao   61%).    
  theo quy    2,  15        

xác      không  ra          
      pháp     không  ý     

  xác      Có   xác    xác   
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      xác      không khách quan, chính xác), 
thì       và  danh sách    giám  y khoa 

  (qua Phòng Lao   binh và Xã  

Trong   05 ngày làm    ngày có biên       
    và       niêm  thông báo công khai  

        ban nhân dân  xã và   xác    
theo   06 ban hành kèm Thông        
sung  Thông      có    cáo  
không  ý       thì trong   05 ngày làm    

 hành xác minh,  tra,     và      cho   
  cáo. 

    do   giám  y khoa xác      
  và     trong   05 ngày làm    khi   

     Giám  y khoa,    ban nhân dân  xã   
xác    theo   06 ban hành kèm Thông   01/2019/TT-

     sung  Thông   

c)   

Ngay sau khi Ch  t ch UBND c p xã ký Gi y xác nh n khuy t t t,    
  xã          cho    qua   
 chính công ích.
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2.       xác    

2.1  gian   05 ngày làm    khi     

2.2.   quy trình  
Các  

 
 dung công 

Trách  
 

 gian 
 

B1

   
  xã 

B2
Công   

hóa – xã 

04 ngày làm 

B3
  UBND 

 xã
 01ngày làm 

B4
   

  xã 
Không tính 

 gian

2.3.   quy trình:

a)    

Cá  có        xác    theo   01 
ban hành kèm theo Thông    ngày 02 tháng 01  2019 

  Lao  –  binh và Xã 

    và     UBND  xã    tra   
   theo quy  thì        cho   nhân. 

Trong  gian 1/2 ngày làm        UBND  xã sau khi 
        thì     và       

sung   cho cho   nhân          không  
 

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi          và    UBND  xã, 

Trong  gian 4 ngày làm  Công   hóa – Xã     
   trình   UBND  xã phê   

Trong   01 ngày làm    UBND xã xem xét    
 phê     

Phê   

    cho  
 cá nhân
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Sau khi ký      xác   , trong th i h n 1/2 ngày làm 
vi c Ch  t ch UBND c p xã chuy n k t qu  n B  ph n M t c a c p xã.

c)   

Sau khi          xã       
   cho    qua    chính công ích.



74

3. Th  t c: Tr  giúp xã h i kh n c p v  h  tr  làm nhà , s a ch a nhà  

3.1.     02 ngày làm    ngày     

3.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

 thôn và 
các ngành liên 

quan

Không tính 
 gian

B3 Công   
hóa - Xã  

1,5 ngày làm 

B4
Lãnh  UBND 

 xã
1/2 ngày làm 

B5
    

 xã
Không tính 

 gian

3.3.   quy trình:

a)    

 gia  có  khai      nhà  (theo   06 ban hành kèm 
theo         ban nhân dân  xã.  
thôn  trì,      các   có liên quan trong thôn  xem xét và 

   UBND  xã.

Công   hóa - Xã         xã    tra 
thành      ngay sau khi      thôn, khu dân   

  theo quy  thì        cho   nhân.   
    thì     và       sung   cho cho  

 nhân          không   

b) T   và xem xét, ký   

Công   hóa - Xã             
  pháp: 

Trong  gian 01 ngày làm    ngày  lý   Công   hóa - 
Xã  tham  Lãnh  UBND  xã có   thông báo cho   cá nhân 

 hoàn              không    

   cho cá  

     

         trình Lãnh 
 UBND  xã ký    

Phê   
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      Trong   1,5 ngày làm    ngày  
   Công   hóa - Xã      trình Lãnh  UBND 

 xã ký 

Trong   ½ ngày làm    khi     và    
 do Công   hóa - Xã  trình lên, Lãnh  UBND  xã ký  

 

c)         xã         
 cho    qua    chính công ích.
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4.    ký        giúp xã   10  
 có hoàn  khó 

4.1.  gian  : 10 ngày làm ,   khi     .

4.2.   quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

 xã 

B2
Công   

hóa – Xã 

09 ngày làm 

B3 UBND  xã
01 ngày làm 

B4
    

 xã 
Không tính 

 gian

4.3.   quy trình:

a)    

         khai  ký    giúp xã  
theo   14    ban hành kèm theo       

   và     UBND  xã    tra      
theo quy  thì        cho   nhân.    

   thì     và       sung   cho cho  
 nhân          không   

b) T   và xem xét, ký   

Sau khi          và    UBND  xã, 

Trong  gian 09 ngày làm  Công   hóa - Xã      
   tham    UBND  xã      ký t 
.    ch i  gi y    ký    giúp xã  thì 

 thông báo    và nêu rõ lý do

Trong   01 ngày   UBND  xã phê      

c)   

Sau khi          xã       
   cho    qua    chính công ích.

    cho  
 cá nhân

     
 

Phê   
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II.    EM

1.   Áp  các  pháp can       cách 
ly  em  môi    gây   cho  em

1.1.      ngày (12 

1.2.   Quy trình  

Các 
 
 

 dung công 
Trách    gian 

 

B1

 quan Y  các  
  quan công an 

các   UBND 
 xã nôi  ra  

 sau 
khi  
thông tin 

B2

 quan Y  các  
  quan công an 

các   UBND 
 xã nôi  ra  

   tre em  
trú

5 

B3
 làm công tác  
   em  xã

5 

B4

Lãnh   Y   
ban Nhân dân  xã; 
Công an Xã; Phòng 

Phòng Y  phòng 
  

Bình Giang; Công an 
 Công an 

2  

 quan Y  các  
  quan công an 

các   UBND 
 xã nôi  ra  

   tre em  
trú

Ngay sau 
khi có  

1.3.   quy trình

  vi xâm   em 
 có nguy  xâm 
nguy  xâm 

 tra tính xác   hành chi xâm 
 tình   an toàn,   

nguy  gây      em

Phê    

   giá nguy     
   em.  tre em  xác 
 có nguy       

nghiêm   tính    
nhan  thì trình UBND  xã phê 

  cách ly  

 thúc quy trình  
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a)    

- Các  quan,     giáo  gia  cá nhân  phát   có 
thông tin  hành vi xâm   em   em có nguy   xâm  có trách  
thông báo ngay cho      gia    em  cán  Công  

 hóa - Xã   quan công an các    ban nhân dân  xã   ra  
    thông tin).    thông tin có trách  ghi chép   

thông tin  hành vi xâm   em,  em  xâm   có nguy   xâm 

   thông tin có trách  ghi chép   thông tin  hành vi 
xâm   em,  em  xâm   có nguy   xâm  (theo   01 ban 
hành kèm theo    

 quan Y  các   quan công an các   ban nhân dân  xã  
 ra      em  trú     tra tính xác   hành vi 

xâm  tình   an toàn,   nguy  gây      em.  quan, 
  cá nhân có      sóc, giáo   em có trách  cung 

 thông tin và     khi  yêu 

   ban nhân dân  xã   ra      làm công tác 
   em  xã  hành   giá nguy  ban        

em (theo   02 ban hành kèm theo      có   áp 
  không áp  các  pháp can   

b)   và xem xét, ký   

   em  xác  có nguy       nghiêm 
  tính    nhân  thì trong vòng 12   khi  thông tin, 

   ban nhân dân  xã,  quan,   cá nhân có    áp 
 các  pháp can       cách ly  em  môi  
  gây   cho  em.

c)     quan Y  các   quan công an các   ban nhân 
dân  xã   ra      em  trú    thúc quy trình  
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2.       sóc thay  cho  em

2.1.1.  gian  : 05 ngày làm 

2.1.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

 UBND  
xã

B2
Công   

hóa - Xã 

04 ngày làm 

B3
  UBND 

 xã
01 ngày làm 

B4
    

 UBND  
xã

Không quy 
  

gian

2.2.3.    

a)    

        Y    Trung tâm   
hành chính công     giao  em cho cá nhân, gia    sóc 
thay      ban nhân dân  xã       Phòng Y 

 phòng   Bình  Y 

b)   và    

+      

Phòng Y  phòng   Bình Giang     
  trình lãnh  UBND  phê      trong   03 ngày 

làm 

Lãnh  UBND   ký      trong   01 ngày.

   cho   
cá nhân

Phê   

   

    và    
 trình lãnh  UBND  xã ký
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Công   hóa - Xã            
  ban nhân dân  xã    giao,   em cho cá nhân, gia   

 sóc thay 

+       Y 

Phòng   xã  và phòng    xã         
trình lãnh   phê      trong   03 ngày làm 

Lãnh   ký      trong   01 ngày làm 

Phòng   xã  và phòng    xã        
       ban nhân dân  xã    giao,   em 

cho cá nhân, gia    sóc thay 

c)   

      và         ban nhân dân  xã 
   giao,   em cho cá nhân, gia    sóc thay    

 qua    chính công ích.



81

3. Th  t c Phê duy t k  ho ch h  tr , can thi p i v i tr  em b  xâm h i 
ho c có nguy c  b  b o l c, bóc l t, b  r i và tr  em có hoàn c nh c bi t

   : 07 ngày làm 

  Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách    gian 

 

B1

 quan Y  các  
  quan công an 

các   UBND 
 xã nôi  ra  

½ ngày 
làm 

B2

 quan Y  các  
  quan công an 

các   UBND 
 xã nôi  ra  
   tre em 

 trú

½ ngày 
làm 

B3
 làm công tác 

   em  xã
½ ngày 
làm 

B4 UBND  xã
½ ngày 
làm 

B5
 làm công tác 

   em  xã
04 ngày 
làm 

B6
Lãnh  UBND  

xã
01 ngày 
làm 

  thông tin  
hànhvi xâm   em 

 có nguy  xâm 

 tra tính xác   hành chi 
xâm  tình   an toàn,  

 nguy  gây      em

Phê   

   giá nguy    
    em.  tre em  

xác  có nguy     
  nghiêm   tính  

  nhan  thì trình 
UBND  xã phê   cách ly 

 

   em   áp 
    can  

   ban nhân dân  xã 
 trì  

Xây      can 
 trình    ban nhân 
dân  xã phê 
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B7
 làm công tác 

   em  xã
Không 

tính  
gian

  quy trình:

 a)    

Các  quan,     giáo  gia  cá nhân  phát   có 
thông tin  hành vi xâm   em   em có nguy   xâm  có trách  
thông báo ngay cho      gia    em   quan lao  
-  binh và xã  các    quan công an các    ban nhân dân 

 xã   ra      thông tin).

   thông tin có trách  ghi chép   thông tin  hành vi 
xâm   em,  em  xâm   có nguy   xâm  (theo   01 ban 
hành kèm theo    

b)   và xem xét, ký   

 quan lao  -  binh và xã  các   quan công an các   
ban nhân dân  xã   ra      em  trú     tra 
tính xác   hành vi xâm  tình   an toàn,   nguy  gây   

   em.  quan,   cá nhân có      sóc, giáo   
em có trách  cung  thông tin và     khi  yêu  trong 

  1/2 ngày làm 

   ban nhân dân  xã   ra      làm công tác 
   em  xã  hành   giá nguy  ban        

em (theo   02 ban hành kèm theo      có   áp 
  không áp  các  pháp can    trong   1/2 ngày 

làm 

 làm công tác    em  xã (có  yêu      
 gia    em và các   cung       em     

 thu  thông tin,  giá nguy    (theo   03 ban hành kèm theo 
    trong   ½ ngày làm 

   em   áp      can     
ban nhân dân  xã  trì    các cá nhân,   có trách    

 em,    bàn dân    em  trú, sinh     ra   
cha,     sóc  em  xác  các  pháp    em trong 

   ½ ngày làm 

C n c  m c  t n h i và nhu c u c n h  tr , can thi p i v i tr  em, trong th i 
h n 04 ngày làm vi c, ng i làm công tác b o v  tr  em c p xã xây d ng k  ho ch h  tr , 
can thi p trình Ch  t ch y ban nhân dân c p xã phê duy t (theo M u s  04 ban hành kèm 
theo Ngh  nh s  56/2017/N -CP).

Trong   01 ngày làm  lãnh  UBND  xã phê   
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4.    ký   sóc thay  cho  em   cá nhân, 
   gia    sóc thay  không  là  thân thích 

  em

4.1.    t: 15 ngày làm  

4.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

UBND  xã 

 sau 
khi   

 

B2
 làm công 

tác     em
Hàng quý

B3
 làm công 

tác     em 
Không tính 

 gian

B4   UBND 
 xã

Không tính 
 gian

B5 UBND  xã

15 ngày  
 ngày ban 

hành  

 làm công 
tác     em 

Ngay sau khi 
giao   

em

    cá nhân, 
  gia    
    sóc thay 

   danh sách cá nhân/gia 
 có     sóc 

thay  và  quý  Danh sách 
  quan Y   

Phê    

  hình  cá nhân, gia 
  sóc thay  phù   

em, trình lãnh  phê   

  giao   em  
 ban nhân dân  xã và cá nhân,
gia    sóc thay 

 thúc quy trình  
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4.3.    

a)    

Cá nhân,    gia  có   và      
sóc thay  làm   theo quy    ban nhân dân  xã   trú   
danh sách  ký   sóc thay 

Công   hóa - Xã         xã     
 công dân    tra       thì  hành     

   cho  yêu        không    thì 
   sung           cho  yêu 

b)   và    

Ngay sau khi    Công   hóa - Xã   hành    
  

Công   hóa - Xã   xã    danh sách cá nhân/gia  có 
    sóc thay  và  quý  Danh sách   quan 

  

 làm công tác    em  xã có trách    hình  cá 
nhân, gia   sóc thay  phù    em; xác minh    cá nhân, 
gia    sóc thay  cung  thông tin  cá nhân, gia    
sóc thay  cho  em và  ý    em   07   lên;   thông 
báo, cung  thông tin,     em   sóc thay  cho cá nhân, gia  

  sóc thay 

 ban nhân dân  xã   trú  cá nhân, gia    sóc thay 
 có trách  ban hành   giao,   em cho cá nhân, gia   

 sóc thay     giao,   em   ban nhân dân  xã và cá 
nhân, gia    sóc thay  trong   15 ngày làm    ngày ban 
hành  
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5.   Thông báo   sóc thay  cho  em   cá nhân, 
   gia    sóc thay  là  thân thích   em

5.1.     15 ngày làm    ngày ban hành   
   ban nhân dân  xã giao   cho cá nhân, gia    sóc 

thay 

5.2.   quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1
    

UBND  xã 

 sau 
khi   

 

B2
 làm công 

tác     em
Không tính 

 gian

B3
  UBND 

 xã
Không tính 

 gian

B5
    

UBND  xã
15 ngày làm 

5.3.    

a)    

Cá nhân,    gia  là  thân thích   em   
   sóc thay   thông báo   ban nhân dân  xã   

trú  ra   giao,   sóc thay 

Công   hóa - Xã         xã    
  công dân    tra       thì  hành   
     cho  yêu        không  
  thì    sung           cho 

 yêu 

b)   và    

    cá nhân, 
  gia    
    sóc thay 

Xác minh    cá nhân, gia
   sóc thay  trình 

lãnh  ký  

Phê    

Giao   cho cá 
nhân, gia   

 sóc thay 
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Ngay sau khi     làm công tác    em  hành 
     

  làm công tác    em  xã xác minh    cá 
nhân/gia  có     sóc thay       thì 
công   hóa - Xã      trình lãnh  UBND  xã ký 

    cá nhân/gia    sóc thay 

Công   hóa - Xã   xã         
    và     xã.

Trong   15 ngày làm    ngày ban hành     
 ban nhân dân  xã giao   cho cá nhân, gia    sóc 

thay 
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6.     em    sóc thay      giúp 
xã   cá nhân, gia    sóc thay 

6.1.    : 25 ngày làm 
6.2.   Quy trình  

Các  
 

 dung công 
Trách  

 
 gian 
 

B1

Trung tâm 
  

  UBND 
 

½ ngày làm 

B2

Phòng   xã 
 và Phòng 

   xã 
/Phòng Y  
  phòng 

 – UBND 
 Bình Giang

9,5 ngày làm 

B4

   giúp xã 
 UBND  

xã, cá nhân/gia 
13 ngày làm 

B5
  UBND 

 xã
1,5 ngày làm 

B6
Công   

hóa - Xã 
½  ngày làm 

B7

Trung tâm 
  

  UBND 
 

Không quy 
  

gian

6.3.    

a)    

Ti p nh n danh sách và h  s  
tr  em có nhu c u tìm cá 

nhân/gia ình ch m sóc thay 
th

Phòng chuyên môn     
danh sách cá nhân/gia   

 sóc thay  tham  ban 
hành    danh sách và 

   UBND  xã

Thông báo tình hình c a tr  em, cho tr  
em ti p xúc v i cá nhân/gia ình nh n 

ch m sóc thay th  và d  th o Q

Phê   

     
     

giúp xã    giao,   
em

 thúc quy trình  
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      giúp xã  có trách   danh sách và    
em có nhu  tìm cá nhân, gia   sóc thay    Lao  -  
binh và Xã       trách   lý     ban nhân dân 

       trách   lý  

 phòng  Lao  -  binh và Xã        
    và danh sách  em có nhu  tìm cá nhân, gia   sóc thay 

    tra       thì  hành       
 cho  yêu        không    thì    

sung           cho  yêu 

b)   và    

Ngay sau khi    Phòng   xã  và Phòng    xã 
/Phòng Y    phòng  – UBND  Bình Giang  hành  

    

   không   trong   03 ngày làm    khi    
phòng chuyên môn   có        giúp xã 

     trong   9,5 ngày làm    khi    trách 
        danh sách cá nhân, gia   ký   

sóc thay   xem xét,  giá  phù   cá nhân, gia   ký   
sóc thay    phù   Y   ban nhân dân    danh sách 
và     ban nhân dân  xã  cá nhân, gia   ký   sóc 
thay   trú.

 Trong  gian 13 ngày làm  UBND  xã,    giúp xã   
 quy trình cho  em  xúc  cá nhân/gia    sóc thay 

Trong  gian 1,5 ngày làm  Lãnh  UBND  xã ký   
   ½ ngày làm    khi Lãnh  UBND  xã ký  

Công   hóa - Xã   xã       
     giúp xã 

c)   

Sau khi     UBND  xã   phòng Phòng   xã 
 và Phòng    xã /Phòng Y      và     
 Trung tâm   hành chính        thúc quy 

trình  


