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QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC
HEO CO CHE MOT CUA THUQC THAM QUYEN
A SO'NQI VU, UBND CAP XA TINH LANG SON

Quyét dinh s6 1405/0P-UBND ngay 27/6/2025

DANH MUC THU TYC HANH CHINH PUQC XAY DUNG QUY TRINH
NOI BO THU'C HIEN THEO CO CHE MQT CUA (16 TTHC)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (01 TTHC)

'IS'?I' Tén thi tuc hanh chinh Ghi chu
1 bang ky ndi quy lao dong ctia doanh nghiép
B. THU TUC HANH CHINH CAP XA (15 TTHC)
S6 A r . . o
T Tén thi tuc hanh chinh Ghi cha
| | Linh vuc Quan Iy nha nwéc vé hdi
1 Thu tyc cong nhén ban van dong thanh 1ap hoi
2 Thu tyc thanh 1ap hoi
Thu tyc bao cao t6 chirc dai hoi thanh 1ap, dai hoi nhiém ky, dai
3 | hoi bét thuong cia hoi
Thu tuc thong béo ket qua dai hoi va phé duyét doi tén hoi, phé
4| duyat didu 18 hoi
5 | Thu tuc chia, tach; sat nhap; hop nhat hoi
6 | Thu tuc hoi ty giai thé
. Thu tuc cho phép héi hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi co

thoi han

Linh vuc Quan Iy nha nuéc vé quy

Thu tuc cip gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy
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Thu tuc cong nhan quy du diéu kién hoat dong va cong nhéan

2 thanh vién Ho1 d‘(‘A)ng quan 1y quy; cong nhan thay doi, bd sung
thanh vién Ho1 dong quan ly quy

3 Thu tuc cong nhan diéu 1é (stra doi, bd sung) quy; doi tén quy

4 Thu tuc cép lai gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy

5 Thu tuc cho phép quy hoat dong trd lai sau khi bi tam dinh chi
hoat dong

6 Thu tuc hop nhét, sap nhap, chia, tach quy

7 Thu tuc quy tu giai thé

11 | Linh vuc Quén ly lao dong ngoai nwée

1

Ding ky hop dong lao dong truc tiép giao két
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‘ Phan 11 ] ’
QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET

THU TUC HANH CHIiNH THEO CO CHE MOQT CUA

Cum tir viét tat:
- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong: TTPVHCC;

- Phong Lao dong, Viéc 1am - Bao hiém xa hoi : Phong LDVL-BHXH;

- Cong chuc Mot cira: CCMC;
- Nhéan vién Buu dién: NVBD;
- Tha tuc hanh chinh: TTHC.

A. QUY TRINH NOI BO THEO CO CHE MQT CUA CAP TINH

1. Tha tuc ding ky ndi quy lao dong ciia doanh nghiép
Téng thoi gian thue hién TTHC: 07 ngay lam viéc.

X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
T1€3p nl?lanA’ ho §0 Vei ghi giay AbleP nhan, hen CCMC ciia Sé \
Bl | ngay tra két qua. Nhéap ho so dién tur. tai TTPVHCC 0,5 ngay
Chuyén ho6 so cho Van thu S6 Noi vu :
B2 Van thu Sé chuyén hd so dén Lanh dao So dé Van thu Sé 05 nga
phan cong xit Iy Noi vu 2 NGay
B3 LanhAdao ?0 phan cong xu 1y ho so dén Phong Lanhﬁao So 0,5 ngay
chuyén mon Noi vu
B4 Lanh dao phong phan cong xtr Iy hd so dén | Lanh dao Phong 05 nga
chuyén vién thuc hién LBVL-BHXH 2 Ngay
Tham dinh ho so:
- Truong hop néu phat hién ndi quy lao dong co
quy dinh trai phap luét thi théng bao va huéng dan Chuyén vién
B5 | nguoi sir dung lao dong stra doi, bo sung, dangky |  phong LBVL- 03 ngay
lai ndi quy lao dong; BHXH
- Truong hop hck)’ so dap Gmg yéu cau: du thao
van ban giai quyét.
Xem xet van ban xu ly cua chuyén vién trinh, | [ 501 dao Phon .
B6 | trinh Lanh dao So LDVL‘_BHXHg 0,5 ngay




X Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thue hién thwe hi€én
B7 | Duyét hé so, k§ duyét vao vin ban lién quan Léanh dao So 01 ngay

Noi vu
B8 | Phat hanh van ban Van thjuso’ NoL | 6 5 ngay
A SO SR . ~ CCMC cia S¢ | Khong tinh

B9 | Tra ket qua giai quyet; thong ke, theo doi tai TTPVHCC thoi gian
Téng thoi gian thue hién 07 ngay

B. QUY TRINH NOI BO THEO CO CHE MOT CUA CAP XA
I. LINH VUC QUAN LY NHA NUOC VE HOI

1. Nhém 03 TTHC, gém:
- Thit tuc thanh 18p hoi;

- Thu tuc thong bao két qua dai hoi va phé duyét doi tén hoi, phé duyét didu 16 hoi;

- Thu tuc chia, tach; sat nhap; hop nhét hoi.
Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 60 ngay.

\ Trach nhi¢ém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
trd két qua; nhap ho so dién tu; P .
Bl . _ CCMC cap xa 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho lanh dao Phong Van hoa - Xa hoi.
Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xt Iy ho so Vén hoa - Xa 0,5 ngay
hoi cap xa
Tham dinh hd so:
- Trudng hop hd so khéng dap tmg yéu cau: thong
bao cho ca nhan/ t6 chirc, néu rd 1y do; ) )
. N N 2 ) Cong chuce
B3 | - Truong hop ho so cén giai trinh va b6 sung thém: Phong Van hoa - | 53,5 ngay

thong béo cho ca nhan/ t6 chirc;

- Trudng hop hd so dap tng yéu cau: thuc hién cac
budc theo quy dinh, xay dung du thao van ban (ket
qua giai quyét).

Xa hoi cap xa




. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thwe hién
Lanh dao Phong
B4 | Xem xét van ban xu ly, trinh Lanh dao UBND xa Vin hoa - Xa 02 ngay
hoi cap xa
B5 | Xem x¢ét, ky duyét vao van ban lién quan Lanh dao 03 ngay
UBND cap xa
B6 | Phat hanh, chuyén vin ban xt 1y B0 phan 0,5 ngay
Van thu
B7 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo ddi CCMC cép xa/ | Khong tinh
Phong chuyén thoi gian
mon
Tong thoi gian thuc hién 60 ngay

2. Nhém 02 TTHC, gom:

- Thu tuc cong nhan ban van dong thanh 1ap hoi;

- Thu tuc cho phép hoi hoat dong tr¢ lai sau khi bi dinh chi ¢6 thoi han,;

Téng thoi gian thuc hién 01 TTHC: 30 ngay.

\ Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thuc hién thuc hién

- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
B1 | tra két qua; nhap ho so dién tur; CCMC cép xa 0,5 ngay

- Chuyén h6 so cho 1anh dao Phong Vin hoa - X3 hoi.

Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xtr Iy ho so Van hoa - Xahoi | 0,5 ngay
cap xa

Tham dinh hd so:

- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau: thong

bao cho ca nhan/ t6 chirc, néu rd ly do;

\ A A eas o v LA Cong chuc

B3 Truong hop hé so can gidi trinh va bo sung Phong Van héa - | 23,5 ngay

thém: théng bao cho ca nhan/ t6 chiic;

- Truong hop hd so dap tng yéu cau: thyc hién
cac budc theo quy dinh, xay dung du thdo van ban
(ket qua giai quyet).

X4 hoi cap xa




. Trach nhi¢ém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thwe hién
Lanh dao Phong
B4 | Xem xét vdn ban xur 1y, trinh Lanh dao UBND x3 | Vin hoa - Xa hoi | 02 ngay
cép xa
BS Xem x¢ét, ky duyét vao van ban lién quan Lanh dAao IEBND 03 ngay
cap xa
B6 | phat hanh, chuyén van ban xi Iy BO phan Van thuw | 0,5 ngay
CCMC cép x&/ A
B7 | Tra két qua giai quydt; théng ké, theo ddi Phong chuyen | <hong tinh
N thoi gian
mon
Tong thoi gian thuc hién 30 ngay
3. Thii tuc hdi tur gidi thé
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 45 ngay.
. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thue hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
B1 | trd ket qua; nhap ho so di¢n ti; CCMC cép xa 0,5 ngay
- Chuyén hé so cho ldnh dao Phong Vin hoa - Xa hoi.
. Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xt Iy ho so Van hoa - Xahoi | 0,5 ngay
cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap g yéu cau: thong
bao cho ca nhan/ t6 chirc, néu 14 1y do;
\ A A aae s v LA Cong chuc
- Truong hop ho so can giai trinh va bd sung . < 1. s
B3 thém: thong bao cho ca nhan/ td chirc; Ph0~n gf.’a‘} hO? 38,5 ngay
. X Xa hoi cap xa
- Truong hop ho so dap ung yéu cau: thuc hi¢n
cac budc theo quy dinh, xdy dung dy thdo van
ban (két qua giai quyet).
Lanh dao Phong
B4 | Xem xét van ban xur 1y, trinh Lanh dao UBND xa | Van hoa- Xahoi | 02 ngay

cap xa




. Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thwe hién thue hién
B5 | Xem xét, ky duyét vao vin ban lién quan Lanh dgo UBND |3 05y

cap xa
B6 | Phat hanh, chuyén van ban xir Iy B phan Van thw | 0,5 ngay
CCMC céap xi/ | Khéng tinh
B7 | Tra két qua giai quyet; thong ké, theo doi Phong chuyén thoi gian
mon
Tong thoi gian thue hién 45 ngay

4. Thii tuc bao céo t6 chirc dai hdi thanh 1ap, dai hdi nhiém ky, dai hoi bat
thuwong cia hoi

4.1. Poi véi dai hdi nhiém ky, dai héi bat thuong cia hdi

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 45 ngay.

cap xa

X Trach nhiém Thoi gian

T Trinh ty thue hién thwe hién

- Tlep nhan hd so va gh1 g1ay bién nhan, hen

ngay tra két qua; nhap hd so dién tu; . .
Bl CCMC cap xa 0,5 ngay

- Chuyén ho so cho lanh dao Phong Vian hoa -

Xa hoi.

Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xir 1y ho so Van héa - Xa hoi | 0,5 ngay
cap xa

Tham dinh hd so:

- Trudng hop hod so khong dap ng yéu cau: théng

bao cho ca nhan/ t6 chirc, néu rd ly do;

\ N N eae L Cong chuc

B3 |- :Fru’ong hqp, ho so f:an giai trln’h.va b6 sung Phong Van héa - | 38,5 ngay

thém: thong b&o cho ca nhan/ t6 chirc; X hoi chp xa

- Trudng hop hd so dap Gng yéu cau: thuc hién

cac budc theo quy dinh, xay dung du thao van

ban (két qua giai quyét).

Lanh dao Phong

B4 | Xem xét van ban xir 1y, trinh Lanh dao UBND xa Vin hoa - X hoi 02 ngay




X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thue hién thwe hi€én
BS Xem xét, ky duyét vao van ban lién quan Lanh dao UBND 03 ngay
cap xa
B6 | Phat hanh, chuyén vin ban xt 1y B phén Van thu 0,5 ngay
CCMC cép x&/ A
B7 | Tra két qua giai quydt; théng ké, theo ddi Phong chuyén | <nong tinh
N thoi gian
mon
Tong thoi gian thue hién 45 ngay
4.2. Poi véi dai héi thanh Idp cia héi
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 ngay.
. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thwe hién
- Tiép nhén hd so va ghi giéy bién nhan, hen
ngay tra két qua; nhap ho so dién tu; A .
Bl . CCMC cap xa 0,5 ngay
- Chuyén ho so cho 1anh dao Phong Van hoéa -
Xa hoi.
Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xir 1y ho so Van hoa - Xa hoi 0,5 ngay
cap xa
Tham dinh hd so:
- Truong hop hd so khong dap tmg yéu cau: thong
bao cho ca nhan/ t6 chirc, néu rd 1y do;
- Truong hop hd so can giai trinh va bod sung péng E:hu’c .
B3 | them: théng bao cho ca nhan/ t chic; Phong Vanhoa- | 8,5 ngay
N o o » Xa hoi cap xa
- Truong hop ho so dap ung yéu cau: thyc hién
cac budc theo quy dinh, xdy dung du thao van
ban (két qua giai quyet).
Lanh dao Phong
B4 | Xem xét van ban xir 1y, trinh Lanh dao UBND X3 | Vian hoa - X4 hoi 02 ngay

cap xa




. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thwe hi€én
B5 | Xem xét, ky duyét vio van ban lién quan La“h(%f;;BND 03 ngay
B6 | Phat hanh, chuyén vin ban xt 1y B0 phan Van thu 0,5 ngay
CCMC cap xa/ A

B7 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo doi Phong chuyén thng .tmh

N thoi gian
mon

Téng thoi gian thwe hién 15 ngay

II. LINH VU'C QUAN LY NHA NUOC VE QUY
1. Nhém 07 TTHC, gom:
- Thu tuc cap gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 18 quy;

- Thu tyc cong nhén quy du diéu kién hoat don va cong nhan thanh vién Hoi
dong quan 1y quy; cong nhan thay doi, bo sung thanh vién Hoi dong quan 1y quy;

- Thu tuc cong nhan diéu 18 (sira ddi, bd sung) quy; doi tén quy;

- Thu tuc cap lai gidy phép thanh 1ap va cong nhan diéu 1& quy;

- Thu tuc cho phép quy hoat dong trd lai sau khi bi dinh chi hoat dong;
- Thu tuc hop nhat, sap nhéap, chia, tach quy;

- Thu tuc quy tu giai thé;

Tong thoi gian thuc hién 01 TTHC: 60 ngay.

Trach nhiém Thoi gian

TT Trinh tw thue hién thue hién

- Tiép nhan ho so va ghi gidy bién nhén, hen ngay
B1 | trd két qua; nhép ho so dién tir; CCMC cép xa 0,5 ngay
- Chuyén hé so cho ldnh dao Phong Vin hoa - Xa hoi.

Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xur 1y ho so Vién hoa - Xa 0,5 ngay
hdi cap xa

Tham dinh hd so:

- Trudng hop ho so khong dap ung yéu cau: thong
bao cho ca nhan/ t6 chirc, néu ro 1y do;

Cong chuc
Phong Vian hoa - | 53,5 ngay
Xa hoi cap xa

B3

- Trudng hop hd so can giai trinh va bo sung thém:
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X Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thwe hién thue hién
thong béo cho ca nhan/ t6 chirc;
- Trudng hop hd so dap tmg yéu cau: thuc hién cac
budc theo quy dinh, xay dung du thao van ban (két
qua giai quyét).
Lanh dao Phong
B4 | Xem x¢ét van ban xur 1y, trinh Lanh dao UBND xa Vin hoa - X4 02 ngay
hoi cap xa
1 A A e e 1ia Lanh dao .
B5 | Xem xét, ky duyét vao van ban lién quan UBND chp xa 03 ngay
B6 | Phat hanh, chuyén vin ban xi Iy BOphanVan | 0.5 ngay
CCMC cép x4/ A
B7 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo ddi Phong chuyén Kh(?ng .tmh
N thot gian
mon
Tong thoi gian thue hién 60 ngay
III. LINH VU'C QUAN LY LAO PONG NGOAI NUOC
1. Piing ky hop dong lao ddng truc tiép giao két
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 05 ngay.
. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuc hién thuc hién
- Tiép nhan hd so va ghi gidy bién nhan, hen ngay
B1 | tra két qua; nhap ho so dién tur; CCMC cép xa 0,5 ngay
- Chuyén h so cho lanh dao Phong Vian hoa - X3 hoi.
Lanh dao Phong
B2 | Phan cong xir 1y ho so Van hoa - Xa 0,5 ngay
hoi cap xa
Tham dinh ho so:
- Truong hop hd so khong dap ung yéu cau: thong . )
béo cho c4 nhan/ to chirc, néu rd Iy do; Cong chirc .
B3 Phong Van héa - | 1,5 ngay

- Trudong hop hd so can giai trinh va b6 sung
thém: théng b&o cho ca nhan/ t6 chir;

- Truong hop hd so dap tng yéu cau: thyc hién

Xa hoi cap xa
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. Trach nhiém Thoi gian
T Trinh ty thuwe hién thwe hi€én
cég budc theo quy dinh, xay dung dy thdo van ban
(két qua giai quyét).
Lanh dao Phong
B4 | Xem xét van ban xu ly, trinh Lanh dao UBND xa Vin hoa - Xa 01 ngay
héi cap xa
1 A A e 1a 1iA Lanh dao .
B5 | Xem x¢ét, ky duyét vao van ban lién quan UBND chp xa 01 ngay
B6 | Phét hanh, chuyén van ban xi Iy Bo p}t‘}‘;‘g Van | g5 ngay
CCMC cép xa/ A
B7 | Tra két qua giai quyét; thong ké, theo ddi Phong chuyén Kh?ng .tmh
N thoi gian
mon
Tong thoi gian thuc hién 05 ngay
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