
 

 

Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT TTHC LĨNH VỰC BẢO 

TRỢ XÃ HỘI THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP 

TỈNH/UBND CẤP HUYỆN/UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH 

 (Kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày         /4/2025 

 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI THUỘC 

THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP TỈNH 

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

lao động trở lên là người khuyết tật (1.001806) 

  

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ điện tử, 

chuyển lãnh đạo Phòng Bảo 

trợ xã hội  

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên 

viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 06  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Sở   

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
10  

 



2 
 

 

2. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy chứng 

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

Sở Y tế (2.000135) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội  

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ. Dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 02  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở   

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
01 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

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

của Sở Y tế (2.000062) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời 

gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội  

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

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

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 11  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở   

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Sở Y tế 0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

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

thuộc thẩm quyền cấp phép của Sở Y tế (2.000056) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội  

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

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

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ  12  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở   

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC   

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

giấy phép hoạt động do Sở Y tế cấp (2.000051) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 11  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở   

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã 

hội 
02  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 0,5  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15  
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6. Cấp (mới) giấy chứng nhận đăng ký hành nghề công tác xã hội 

(1.012991) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

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

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 04  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC   

                             (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)                                      
07  
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7. Cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hành nghề công tác xã hội 

(1.012992) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

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

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 02  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05  
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8. Đăng ký hành nghề công tác xã hội tại Việt Nam đối với người nước 

ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài (1.012993) 
 

Thứ 

tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

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

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 04  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo Phòng Bảo trợ xã hội 0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 
Lãnh đạo Sở Y tế 01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành chính 

công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07  
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9. Cấp giấy xác nhận quá trình thực hành công tác xã hội (1.012990) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) 

và lưu trữ hồ sơ, chuyển cho 

lãnh đạo Phòng chuyên môn 

xử lý 

Phòng/bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

tại đơn vị, cơ sở có cung cấp 

dịch vụ công tác xã hội  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho viên chức/ 

nhân viên xử lý 
Lãnh đạo Phòng chuyên môn  01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Viên chức/nhân viên xử lý hồ sơ 04  

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo đơn vị, cơ sở có 

cung cấp dịch vụ công tác xã 

hội  

Lãnh đạo Phòng chuyên môn 01  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo đơn vị, cơ sở có cung 

cấp dịch vụ công tác xã hội  
03  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Phòng/bộ phận 

tiếp nhận hồ sơ tại cơ sở có 

cung cấp dịch vụ công tác xã 

hội 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Phòng/bộ phận tiếp nhận hồ sơ 

tại đơn vị, cơ sở có cung cấp 

dịch vụ công tác xã hội  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ; áp dụng đối với người đã thực hành tại 

đơn vị, cơ sở có cung cấp dịch vụ công tác xã hội) 

10  
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10. Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp tỉnh (2.000477) 
 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng Công tác xã hội 

và Phát triển cộng đồng thuộc 

Trung tâm Bảo trợ xã hội và trẻ 

em 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 

xử lý 

Lãnh đạo Phòng Công tác xã 

hội và Phát triển cộng đồng 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định, xử lý hồ 

sơ, dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Chuyên viên xử lý hồ sơ 04 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Trung tâm Bảo trợ xã 

hội và trẻ em  

Lãnh đạo Phòng Công tác xã 

hội và Phát triển cộng đồng 
0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Trung tâm Bảo trợ 

xã hội và trẻ em 
01 

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Trung tâm Phục vụ 

hành chính công tỉnh 

Văn thư 0,5  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Công chức của Sở Y tế tại 

Trung tâm Phục vụ hành 

chính công tỉnh  

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC    

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07  
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II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP HUYỆN 

1. Đăng ký thành lập, đăng ký thay đổi nội dung hoặc cấp lại giấy 

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

thẩm quyền thành lập của Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện (1.000669) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh 

đạo Văn phòng HĐND và UBND 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND  
0,5 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 3,5  

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
0,5  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư  0,25  

Bước 6 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

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

thành lập của Văn phòng HĐND và UBND cấp huyện (2.000298) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh 

đạo Văn phòng HĐND và UBND 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5 

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 12  

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
01  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5 

Bước 6 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

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

quyền của Văn phòng HĐND và UBND (2.000294) 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Văn phòng HĐND và 

UBND 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
01  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 12  

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
01  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5  

Bước 6 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15  

 



14 
 

 

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

có giấy phép hoạt động do Văn phòng HĐND và UBND cấp (1.000684) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh 

đạo Văn phòng HĐND và UBND 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,5  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
01 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 12  

Bước 4 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư  

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
01  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp huyện 

Văn thư  0,5  

Bước 6 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
15  
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5. Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện (2.000477) 
 

Thứ tự 

công việc 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử lý  

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển 

lãnh đạo Phòng chuyên môn 

Cơ sở trợ giúp xã hội  

Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của UBND cấp 

huyện 

0,5  

Bước 2 
Chuyển hồ sơ cho viên chức/ 

nhân viên xử lý 

Lãnh đạo Phòng chuyên 

môn Cơ sở trợ giúp xã hội 
0,5  

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC 

trình lãnh đạo Phòng chuyên 

môn 

Viên chức hoặc nhân viên 

xử lý hồ sơ 
04 

Bước 4 

Xem xét, thông qua Dự thảo 

kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo Cơ sở trợ giúp xã hội 

phê duyệt 

Lãnh đạo Phòng chuyên 

môn Cơ sở trợ giúp xã hội 
0,5 

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Cơ sở trợ giúp xã 

hội 
01  

Bước 6 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 

chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận 

và Trả kết quả của UBND cấp 

huyện 

Văn thư 0,5 

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC 

cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, 

lệ phí (nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC    

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
07  
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6. Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí điều trị người bị thương nặng 

ngoài nơi cư trú mà không có người thân thích chăm sóc (2.000777) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh 

đạo Văn phòng HĐND và UBND 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp huyện 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 0,5  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
0,5  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,25  

Bước 6 

Tiếp nhận, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND cấp huyện 

 Văn thư 0,25  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả 

kết quả của UBND cấp 

huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
02  
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7. Trợ giúp khẩn cấp về hỗ trợ chi phí mai táng (2.000744) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển lãnh 

đạo Văn phòng HĐND và UBND 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

0,25  

Bước 2 
Nhận hồ sơ, chuyển hồ sơ cho 

chuyên viên xử lý 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
0,25 

Bước 3 

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo Văn phòng  

Chuyên viên xử lý hồ sơ 1,5  

Bước 4 

Xem xét, thông qua dự thảo kết 

quả giải quyết TTHC, trình lãnh 

đạo UBND cấp huyện 

Lãnh đạo Văn phòng 

HĐND và UBND 
0,25  

Bước 5 
Phê duyệt kết quả giải quyết 

TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo UBND cấp 

huyện 
0,5  

Bước 6 

Tiếp nhận, đóng dấu, lưu trữ hồ 

sơ; chuyển kết quả giải quyết 

TTHC cho Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND cấp huyện 

 Văn thư 0,25  

Bước 7 

Trả kết quả giải quyết TTHC cho 

tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí 

(nếu có) 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp huyện 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
03  
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 III. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC BẢO TRỢ XÃ HỘI 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP XÃ 

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

(2.000751) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,25 

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

Bảo trợ xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,25  

Bước 3 

Xem xét, kiểm tra, xử lý hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ  0,5  

Bước 4 

Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho Văn 

thư 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho 

Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25 

Bước 6 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết 

quả của UBND cấp xã 

0,25  

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
02  
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2. Xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận 

khuyết tật (1.001699) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) và 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã. 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5  

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

bảo trợ xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5  

Bước 3 

Xem xét, thẩm định hồ sơ, chuyển 

hồ sơ cho Hội đồng xác định mức 

độ khuyết tật 

Công chức xử lý hồ sơ 10  

Bước 4 Xét duyệt hồ sơ 
Hội đồng xác định mức 

độ khuyết tật cấp xã 
07  

Bước 5 
Niêm yết công khai tại trụ sở 

UBND cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ 

05 

Bước 6 
Dự thảo kết quả giải quyết TTHC, 

trình lãnh đạo UBND cấp xã                                                                                                                                                                                                                              
0,5 

Bước 7 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho Văn thư 
Lãnh đạo UBND cấp xã 1 

Bước 8 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

 Văn thư 0,5  

Bước 9 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết tại UBND cấp xã 

(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
25  
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3. Cấp đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật (1.001653) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý 

công việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, lưu 

trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ sơ cho 

lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5  

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho chuyên viên xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

bảo trợ xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5 

Bước 3 

Xem xét, kiểm tra, xử lý hồ sơ, dự 

thảo kết quả giải quyết TTHC, trình 

lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ  03  

Bước 4 
Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho Văn thư 
Lãnh đạo UBND cấp xã 0,75  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả của 

UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25  

Bước 6 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải quyết 

TTHC cho tổ chức, cá nhân. Thu 

phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC 

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

 



21 
 

 

4. Đăng ký hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội dưới 10 đối tượng có 

hoàn cảnh khó khăn (2.000355) 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử lý công 

việc 

Thời gian 

(ngày làm 

việc) 

Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, scan tài liệu, 

lưu trữ hồ sơ điện tử, chuyển hồ 

sơ cho lãnh đạo UBND cấp xã 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

0,5  

Bước 2 

Chuyển hồ sơ cho công chức xử 

lý (công chức phụ trách công tác 

bảo trợ xã hội) 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,5  

Bước 3 

Xem xét, kiểm tra, xử lý hồ sơ, 

dự thảo kết quả giải quyết 

TTHC, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã 

Công chức xử lý hồ sơ  08  

Bước 4 

Xem xét, phê duyệt kết quả giải 

quyết TTHC, chuyển cho Văn 

thư 

Lãnh đạo UBND cấp xã 0,75  

Bước 5 

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 

kết quả giải quyết TTHC cho Bộ 

phận Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

 Văn thư 0,25  

Bước 6 

Tiếp nhận và Trả kết quả giải 

quyết TTHC cho tổ chức, cá 

nhân. Thu phí, lệ phí (nếu có) 

Công chức tại Bộ phận 

Tiếp nhận và Trả kết quả 

của UBND cấp xã 

Giờ hành 

chính 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

 (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)     
10 
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