
Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trình

I

1

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH xã

Thẩm định, trình phê duyệt Công chức LĐTBXH xã

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

15 ngày

2

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Công chức LĐTBXH

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã
1 ngày làm 

việc

Không
Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

LĨNH VỰC TRẺ EM

Tổng cộng

(Ban hành kèm theo Quyết định số      /QĐ -SLĐTBXH ngày    /9/2019 của Sở Lao động- Thương binh và Xã hội) 

PHỤ LỤC II

12 ngày 

Sở 

LĐTB

&XH; 

UBND 

huyện

2. Thủ tục: Thông báo nhận chăm sóc thay thế cho trẻ em đối với cá nhân, ngƣời đại diện gia đình nhận chăm sóc thay thế là 

ngƣời thân thích của trẻ em

2
14 ngày làm 

việc
Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

Bước 22

Bước 2

1. Thủ tục: chuyển trẻ em đang đƣợc chăm sóc thay thế tại cơ sở trợ giúp xã hội đến cá nhân, gia đình nhận chăm sóc thay thế

TT

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TRONG LĨNH VỰC LAO ĐỘNG - THƢƠNG BINH VÀ XÃ HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP XÃ

1



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính

15  ngày 

3

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Công chức LĐTBXH

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã
1 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính

15  ngày 

4

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Công chức LĐTBXH

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã
1 ngày làm 

việc

4. Thủ tục: Phê duyệt kế hoạch hỗ trợ, can thiệp đối với trẻ em bị xâm hại hoặc có nguy cơ bị bạo lực, bóc lột, bỏ rơi và trẻ em 

có hoàn cảnh đặc biệt

3.Thủ tục: Đăng ký nhận chăm sóc thay thế cho trẻ em đối với cá nhân, ngƣời đại diện gia đình nhận chăm sóc thay thế không 

phải là ngƣời thân thích của trẻ em

14 ngày làm 

việc

Tổng cộng

Tổng cộng

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

Bước 22

Bước 22

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

6 ngày làm 

việc

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.
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Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính

7 ngày làm 

việc

5

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Công chức LĐTBXH 0,5 giờ

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 1 giờ

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0,5 giờ

12 giờ

6

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

2 10 giờ

Tổng cộng

Bước 2

02 ngàyBước 22

a. Đối với trƣờng hợp chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em theo đề nghị của cá nhân, đại diện gia đình nhận chăm sóc 

thay thế

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

5. Thủ tục: Áp dụng các biện pháp can thiệp khẩn cấp hoặc tạm thời cách ly trẻ em khỏi môi trƣờng hoặc ngƣời gây tổn hại cho 

trẻ em

Tổng cộng

6.Thủ tục: Chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em
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Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
4 giờ

4 ngày

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0.5 ngày

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

Chủ trì điều phối  thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 0.5 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
1 ngày 

5 ngày làm 

II

7

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

Hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả 

kết quả cấp xã.

2 Bước 2 Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH 05 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 3 ngày

4 Bước 4 Phê duyệt Phòng LĐTB&XH huyện 10 ngày

5 Bước 5 Phê duyệt Sở LĐTB&XH 10 ngày

Tổng cộng

LĨNH VỰC CHÍNH SÁCH NGƢỜI CÓ CÔNG

2 Bước 2 3 ngày

1. Thủ tục giải quyết hƣởng chế độ ƣu đãi đối với con đẻ của ngƣời hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học

Tổng cộng

b. Đối với trƣờng hợp chấm dứt việc chăm sóc thay thế cho trẻ em tại các cơ sở trợ giúp xã hội  để chuyển đến cá nhân, gia đình 

nhận chăm sóc thay thế

Sở 

LĐTB

&XH; 

UBND 

huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã phê duyệt, 

ban hành Quyết định.

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Phòng 

LĐTB&

XH; Sở 

LĐTB&

XH; 

Sở y tế 

; HĐ 

giám 

định y 

khoa

4



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

6 Bước 6 Phê duyệt
Hội đồng giám định y khoa cấp 

tỉnh 
01 ngày

7 Bước 7 Phê duyệt Sở y tế 10 ngày

8 Bước 8 Phê duyệt Sở Lao động -TB&XH 10 ngày

9 Bước 9 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

50 ngày 

8

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0.5 ngày

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

4 Bước 4 Phê duyệt Phòng LĐTB&XH huyện 10 ngày

5 Bước 5 Phê duyệt Sở LĐTB&XH 15 ngày

6 Bước 6 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0.5 ngày

30 ngày 

9

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Tổng cộng

03 ngàyBước 2

Tổng cộng

Bước 22

2

2. Thủ tục giải quyết chế độ ngƣời hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày 

3. Thủ tục giải quyết chế độ đối với Anh hùng lực lƣợng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến

02 ngày Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Phòng 

LĐTB

&XH; 

Sở 

LĐTB

&XH; 

Phòng 

LĐTB&

XH; Sở 

LĐTB&

XH; 

Sở y tế 

; HĐ 

giám 

định y 

khoa

Phòng 

LĐTB

&XH; 

Sở 

LĐTB

&XH; 

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện
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Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 1 ngày

4 Bước 4 Phê duyệt Phòng LĐTB&XH huyện 5 ngày

5 Bước 5 Phê duyệt Sở LĐTB&XH 10 ngày

6 Bước 6 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

20 ngày

10

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0.5 ngày

2 Bước 2 Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH 2.5 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 1 ngày

4 Bước 4 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 5 ngày

5 Bước 5 Phê duyệt Sở LĐTB&XH 10 ngày

6 Bước 6 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
1 ngày

20 ngày

11

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

hồ sơ tại một cửa xã
 01 ngày

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH  02 ngày

Thẩm định trình phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Phòng LĐTBXH, Sở LĐTBXH  20 ngày

Tổng cộng

5. Thủ tục giải quyết trợ cấp tiền tuất hàng tháng cho thân nhân khi ngƣời có công từ trần

4. Thủ tục giải quyết chế độ ƣu đãi đối với thân nhân liệt sỹ

Tổng cộng

Bước 22

Bước 22 02 ngày Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Phòng 

LĐTB

&XH; 

Sở 

LĐTB

&XH; 

Phòng 

LĐTB

&XH; 

Sở 

LĐTB

&XH; 
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Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

 25 ngày

12

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
 01 ngày

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH  02 ngày

Thẩm định trình phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Phòng LĐTBXH, Sở LĐTBXH  20 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

 25 ngày

13

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH 02 ngày;

Thẩm định trình phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Phòng LĐTBXH, Sở LĐTBXH 20 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

 25 ngày

14

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0,5 ngày

7. Thủ tục giải quyết chế độ ngƣời có công giúp đỡ cách mạng

8. Thủ tục thực hiện chế độ ƣu đãi trong giáo dục đào tạo đối với ngƣời có công với cách mạng và con của họ

2 Bước 2

6. Thủ tục hƣởng mai táng phí, trợ cấp một lần khi ngƣời có công với cách mạng từ trần

Tổng cộng

Tổng cộng

Tổng cộng

Bước 22

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

7



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH 01 ngày;

Thẩm định trình phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 01 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Phòng LĐTBXH, Sở LĐTBXH  10 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
0,5 ngày

13 ngày

15

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

2 Bước 2 Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã

01 ngày

16

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Chủ trì điều phối thẩm định Công chức LĐTB&XH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTB&XH

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

01 ngày 

III

Bước 2

9. Thủ tục xác nhận vào đơn đề nghị di chuyển hài cốt liệt sĩ; đơn đề nghị thăm viếng mộ liệt sĩ.

10. Thủ tục ủy quyền hƣởng trợ cấp, phụ cấp ƣu đãi

Tổng cộng

LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI

Bước 22

Tổng cộng

Tổng cộng

01 ngày

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

2

01 ngày

8



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

17

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

Chủ trì điều phối thẩm định
Hội đồng xác định mức độ 

khuyết tật
14 ngày

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTB&XH 8 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã 02 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính
25 ngày làm 

việc

18

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

Chủ trì điều phối thẩm định Công chức LĐTB&XH 05 ngày

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTB&XH 02 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã 02 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

10 ngày làm 

việc

19

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp Huyện
01 ngày 

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

Tổng cộng

3. Thủ tục: Cấp trực tiếp tiền hỗ trợ miễn, giảm học phí cho các đối tƣợng đƣợc miễn, giảm học phí học chính quy ở các cơ sở 

giáo dục nghề nghiệp và giáo dục đại học công lập.

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Bước 22

2. Thủ tục: Đăng ký hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội dƣới 10 đối tƣợng có hoàn cảnh khó khăn

Tổng cộng

Bước 22

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã 

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã 

9



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

Chủ trì điều phối thẩm định Phòng Lao động - TB&XH 05 ngày

Thẩm định trình phê duyệt Phòng Lao động - TB&XH 05 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt UBND cấp huyện 03 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp Huyện
01 ngày 

15 ngày làm 

việc

20

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
4 giờ

Chủ trì điều phối thẩm định Chủ tịch Hội đồng xét duyệt 9 ngày

Xét duyệt của UBND cấp xã
Chủ tịch UBND hoặc Phó CT 

UBND 
3 ngày

niêm yết công khai kết quả 

xét duyệt tại trụ sở Ủy ban 

nhân dân cấp xã

5 ngày 

Thẩm định trình phê duyệt Phòng LĐTB&XH 7 ngày 

3 Bước 3 Phê duyệt và ra quyết định Lãnh đạo UBND huyện 03 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
4 giờ

28 ngày làm 

việc

21

Tổng cộng

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Bước 22

2

5. Thủ tục xác nhận hồ sơ đề nghị tiếp nhận ngƣời cao tuổi vào nuôi dƣỡng, chăm sóc trong cơ sở bảo trợ xã hội

Tổng cộng

4. Thủ tục hƣởng trợ cấp xã hội hằng tháng đối với ngƣời cao tuổi đủ điều kiện tiếp nhận vào sống trong cơ sở bảo trợ xã hội 

nhƣng có ngƣời nhận chăm sóc tại cộng đồng

Bước 2

10



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
1 ngày

2 Bước 2 Xét duyệt của UBND cấp xã Hội đồng xét duyệt cấp xã 22 ngày

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã 03 ngày

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
1 ngày

27 ngày làm 

việc

22

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

Xét duyệt của Hội đồng xã Hội đồng xét duyệt cấp xã

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTB&XH

3 Bước 3 Phê duyệt chủ tịch UBND xã

Phòng 

LĐTB&X

H huyện

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

02 ngày làm 

việc

24

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ Công chức LĐTB&XH 01 ngày

Chủ trì điều phối thẩm định Công chức LĐTB&XH

Thẩm định trình phê duyệt Công chức LĐTB&XH

3 Bước 3 Phê duyệt Chi tịch UBND xã 01 ngày

Bước 22

Tổng cộng

6. Trợ giúp xã hội đột xuất về hỗ trợ làm nhà ở, sửa chữa nhà ở; Mai táng phí (ngân sách của xã)

03 ngày

Tổng cộng

2 Bước 2

8. Thủ tục: Đổi, cấp lại, thu hồi Giấy xác nhận khuyết tật

01 ngày

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã gửi phòng 

LĐTBXH cấp huyện

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã 

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã11



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
01 ngày

05 ngày làm 

việc

25

1 Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

Chủ trì điều phối thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Ban chỉ đạo giảm nghèo xã

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã
02 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

7 ngày làm 

việc

26

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

Chủ trì điều phối thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Ban chỉ đạo giảm nghèo xã

10. Công nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo trong năm

04 ngày làm 

việc
2 Bước 2

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

Tổng cộng

9. Công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh trong năm

04 ngày làm 

việc
Bước 22

Tổng cộng

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

12



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

2 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã
02 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

 7 ngày làm 

việc

27

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH
05 ngày làm 

việc

Thẩm định trình phê duyệt Ban chỉ đạo giảm nghèo xã
03 ngày làm 

việc

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã
01 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

 10 ngày 

làm việc

IV

28

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
02 giờ

1. Thủ tục: Xác nhận đơn xin học nghề cho lao động nông thôn

Bước 2

Tổng cộng

2

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

LĨNH VỰC DẠY NGHỀ

Tổng cộng

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

11. Thủ tục: Xác định hộ gia đình làm nông nghiệp, lâm nghiệp, ngƣ nghiệp và diêm nghiệp có mức sống trung bình giai đoạn 

2016-2020 thuộc diện đối tƣợng đƣợc ngân sách nhà nƣớc hỗ trợ đóng thẻ bảo hiểm y tế"

13



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

Chủ trì điều phổi thẩm định

Thẩm định trình phê duyệt

3 Bước 3 Phê duyệt Lãnh đạo UBND xã 02 giờ

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
02 giờ

01 ngày làm 

việc

V

29

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

hồ sơ tại một cửa xã
04 giờ

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Tổ công tác cai nghiện

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã
03 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã
04 giờ

06 ngày làm 

việc

30

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

hồ sơ tại một cửa xã

Giờ hành 

chính

Chủ trì điều phổi thẩm định Công chức LĐTBXH

Thẩm định trình phê duyệt Tổ công tác cai nghiện

02 giờCông chức LĐTBXHBước 22

Tổng cộng

2. Thủ tục đăng ký cai nghiện ma túy tự nguyện tại cộng đồng

Bước 2

Bước 22
03 ngày làm 

việc

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

LĨNH VỰC PHÕNG CHỐNG TỆ NẠN XÃ HỘI

Tổng cộng

1. Thủ tục đăng ký cai nghiện ma túy bắt buộc tại cộng đồng

02 ngày làm 

việc
2 Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã
14



Các 

bƣớc
Trình tự thực hiện

Bộ phận, cán bộ công chức 

,viên chức giải quyết hồ sơ

Thời gian 

tiếp nhận hồ 

sơ

Cơ 

quan 

phối 

hợp 

giải 

quyết 

hồ sơ

Trình các 

cấp có 

thẩm quyền 

cao hơn

Mô tả quy trìnhTT

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND xã
03 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính

06 ngày làm 

việc

31

1 Bước1 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính

Chủ trì điều phổi thẩm định UBND xã
03 ngày làm 

việc

Thẩm định trình phê duyệt
UBND xã;

 Phòng Lao động TB&XH huyện

05 ngày làm 

việc

3 Bước 3 Phê duyệt Chủ tịch UBND huyện
03 ngày làm 

việc

4 Bước 4 Trả kết quả
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

tại bộ phận một cửa cấp xã

Giờ hành 

chính

 11 ngày 

làm việc

Bước 22

3 . Thủ tục " Hỗ trợ học văn hóa, học nghề, trợ cấp khó khăn ban đầu cho nạn nhân"

Tổng cộng

Tổng cộng

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

Công chức LĐTBXH 

cấp xã chủ trì thẩm 

định, trình lãnh đạo 

UBND xã

15


