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PHẦN II
 QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

I. LĨNH VỰC LÃNH SỰ
1. Thủ tục Xuất cảnh đối với cán bộ, công chức, viên chức không thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh ủy quản lý
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	06 ngày

	Bước 1
	- Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài

- Trưởng phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài tiếp nhận hồ sơ bàn giao và chuyển/phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	- Công chức một cửa

- Trưởng phòng
	0,5 ngày

	Bước 2
	Chuyên viên phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài thẩm định hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì dự thảo văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ: dự thảo Tờ trình Chủ tịch UBND tỉnh xem xét, quyết định.

Dự thảo văn bản trình trưởng phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Chuyên viên phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	1,5 ngày

	
	- Trưởng phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài xem xét dự thảo văn bản do chuyên viên trình, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Trưởng phòng 
	

	Bước 3
	Lãnh đạo Sở xem xét tờ trình, ký ban hành, chuyển cho công chức một cửa liên thông hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh xử lý  qua phần mềm một cửa điện tử.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

	Bước 4
	Công chức một cửa chuyển hồ sơ liên thông cho Văn phòng UBND tỉnh; cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử
	Công chức một cửa
	0,5 ngày

	Bước 5
	Văn phòng UBND tỉnh: Chuyên viên xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định đoàn ra. Trường hợp từ chối, có văn bản nêu rõ lý do.

Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Văn phòng UBND tỉnh
	3 ngày

	Bước 6
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho các cơ quan, đơn vị theo quy định
	Công chức Một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	06 ngày


2. Thủ tục Cho phép sử dụng thẻ đi lại của doanh nhân APEC (thẻ ABTC)

	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 2
	Phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng 
	4 ngày

	
	Chuyên viên phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ (không đủ điều kiện giải quyết hoặc hồ sơ thiếu thành phần hồ sơ) thì dự thảo văn bản trả lời/thông báo tới công dân;

- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: dự thảo Công văn gửi các cơ quan liên quan phối hợp, thẩm định hồ sơ.

Tổng hợp văn bản phối hợp của các cơ quan liên quan và dự thảo tờ trình trình trưởng phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở ký ban hành.
	Chuyên viên phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	

	Bước 4
	Trưởng phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài xem xét dự thảo văn bản do chuyên viên trình, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Trưởng phòng 
	

	Bước 5
	- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: Lãnh đạo Sở xem xét tờ trình, ký ban hành, chuyển cho công chức một cửa liên thông hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh xử lý qua phần mềm một cửa điện tử. Thực hiện tiếp bước 6.

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản trả lời công dân, chuyển cho công chức một cửa qua phần mềm một cửa điện tử. Thưc hiện tiếp bước 8
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

	Bước 6
	Công chức một cửa chuyển hồ sơ liên thông cho Văn phòng UBND tỉnh; cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 7
	Văn phòng UBND tỉnh: Chuyên viên xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, quyết định cho phép sử dụng thẻ doanh nhân APEC. Trường hợp từ chối, có văn bản nêu rõ lý do.

Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Văn phòng UBND tỉnh
	5 ngày

	Bước 8
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho các cơ quan, đơn vị theo quy định
	Công chức Một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày


3. Thủ tục Tiếp nhận hồ sơ hợp pháp hóa, chứng nhận lãnh sự
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	07 – 10 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 2
	Trưởng phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài tiếp nhận hồ sơ bàn giao và chuyển/phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng 
	¼ ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì dự thảo văn bản yêu cầu bổ sung hồ sơ;

- Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ: dự thảo Công văn gửi Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao phối hợp xử lý cấp chứng nhận HPH/CNLS cho giấy tờ của công dân.

Dự thảo văn bản trình trưởng phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Chuyên viên phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài
	3 ngày

	Bước 4
	Trưởng phòng Lãnh sự và Người Việt Nam ở nước ngoài xem xét dự thảo văn bản do chuyên viên trình, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Trưởng phòng 
	1 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở xem xét tờ trình, ký ban hành, chuyển cho văn thư một cửa chuyển gửi Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao qua đường bưu điện.
	Lãnh đạo Sở
	1 ngày

	Bước 6
	Văn thư chuyển hồ sơ cho Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao
	Văn thư
	¼ ngày

	Bước 7
	Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao xem xét hồ sơ, cấp tem HPH/CNLS cho các giấy tờ hợp lệ.

Trường hợp cần xác minh thêm, Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao có văn bản gửi Sở Ngoại vụ đề nghị công dân phối hợp, bổ sung hồ sơ.

Chuyển kết quả về cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Cục Lãnh sự, Bộ Ngoại giao
	2- 5 ngày

	Bước 8
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho các cơ quan, đơn vị theo quy định
	Công chức Một cửa
	¼ ngày

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	07 – 10 ngày




II. LĨNH VỰC VĂN HÓA, LỄ TÂN, BÁO CHÍ


1. Thủ tục Cho phép phóng viên thường trú nước ngoài đến làm việc tại tỉnh


	Thứ tự 
các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	05 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Hợp tác quốc tế
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 2
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế chuyển/phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	¼ ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì dự thảo văn bản thông báo với tổ chức, cá nhân;

- Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ: dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh cho phép phóng viên thường trú nước ngoài đến hoạt động. 
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế
	1 ngày


	Bước 4
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế xem xét dự thảo văn bản do chuyên viên trình

- Nếu đồng ý: trình Lãnh đạo Sở  xem xét.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 3.
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	0,5 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở kiểm tra nội dung văn bản trình

- Trường hợp phóng viên thường trú nước ngoài đủ điều kiện hoạt động theo quy định: Lãnh đạo Sở xem xét văn bản trình, ký ban hành, chuyển cho công chức một cửa liên thông hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh xử lý qua phần mềm một cửa điện tử.

- Trường hợp phóng viên thường trú nước ngoài chưa đủ điều kiện hoạt động theo quy định: Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản thông báo cho tổ chức cá nhân, chuyển kết quả cho công chức một cửa qua phần mềm một cửa điện tử.
	Lãnh đạo Sở
	0,5 ngày

	Bước 6
	- Trường hợp phóng viên thường trú nước ngoài đủ điều kiện hoạt động theo quy định: Công chức một cửa chuyển hồ sơ liên thông cho Văn phòng UBND tỉnh;

 - Trường hợp phóng viên thường trú nước ngoài chưa đủ điều kiện hoạt động theo quy định: công chức một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.

Cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 7
	Văn phòng UBND tỉnh: Chuyên viên xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, cho phép phóng viên thường trú nước ngoài hoạt động tại tỉnh. Trường hợp chưa đủ điều kiện cho phép hoặc không cho phép, cần có văn bản nêu rõ lý do.

Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Văn phòng UBND tỉnh
	2 ngày

	Bước 8
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	Công chức Một cửa
	¼ ngày

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	5 ngày


2. Thủ tục Cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch UBND tỉnh

	Thứ tự 
các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn



	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	15 ngày 



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Hợp tác quốc tế
	Công chức một cửa
	0,5 ngày

	Bước 2
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế chuyển/phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	¼ ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ: dự thảo văn bản thông báo với tổ chức, cá nhân;

- Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ: 

+ Hồ sơ đề nghị của các cơ quan: dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh cho phép tổ chức hội nghị hội thảo quốc tế.

+ Hồ sơ đề nghị của tổ chức nước ngoài: Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế dự thảo văn bản lấy ý kiến của các cơ quan, địa phương liên quan. Trưởng phòng Hợp tác quốc tế kiểm tra dự thảo văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét ký văn bản xin ý kiến các cơ quan, địa phương liên quan. 

Sau khi nhận ý kiến của các cơ quan, địa phương liên quan, Chuyên viên Phòng Hợp tác Quốc tế tổng hợp và soạn thảo dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh cho phép tổ chức hội nghị hội thảo quốc tế.
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế

Trưởng phòng Hợp tác quốc tế

Lãnh đạo Sở
	5 ngày

	Bước 4
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế xem xét dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh do chuyên viên soạn thảo. 

+ Nếu đồng ý: trình Lãnh đạo Sở  xem xét.

+ Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 3. 
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	2 ngày 

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở xem xét dự thảo văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh 

+ Trường hợp hội nghị hội thảo quốc tế đủ điều kiện tổ chức theo quy định: Lãnh đạo Sở xem xét văn bản trình, ký ban hành, chuyển cho công chức một cửa liên thông hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh xử lý qua phần mềm một cửa điện tử.

+ Trường hợp hội nghị hội thảo quốc tế chưa đủ điều kiện tổ chức theo quy định: Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản thông báo cho tổ chức cá nhân, chuyển kết quả cho công chức một cửa qua phần mềm một cửa điện tử.
	Lãnh đạo Sở
	2 ngày 

	Bước 6
	+ Trường hợp hội nghị hội thảo quốc tế đủ điều kiện tổ chức theo quy định: Công chức một cửa chuyển hồ sơ liên thông cho Văn phòng UBND tỉnh; cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử.

+ Trường hợp hội nghị hội thảo quốc tế chưa đủ điều kiện tổ chức theo quy định: công chức một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 7
	Văn phòng UBND tỉnh: Chuyên viên xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, cho phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế. Trường hợp chưa đủ điều kiện cho phép hoặc không cho phép, cần có văn bản nêu rõ lý do.

Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Văn phòng UBND tỉnh
	5 ngày

	Bước 8
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	Công chức Một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	15 ngày


III. LĨNH VỰC HỢP TÁC QUỐC TẾ


1. Thủ tục Thẩm định và phê duyệt khoản viện trợ phi dự án sử dụng nguồn viện trợ phi chính phủ nước ngoài
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thờihạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	04 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Hợp tác quốc tế
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước 2
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế chuyển/phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	¼  ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì dự thảo văn bản thông báo với tổ chức, cá nhân;

- Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ: dự thảo Văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt khoản viện trợ

Dự thảo văn bản trình trưởng phòng Hợp tác quốc tế xem xét, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế
	0,5 ngày

	Bước 4
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế xem xét dự thảo văn bản do chuyên viên trình, trình lãnh đạo Sở ký ban hành

- Trường hợp đồng ý với dự thảo văn bản: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Trường hợp không đồng ý với dự thảo văn bản: Chuyển lại cho chuyên viên xem xét, xử lý lại
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	0,5 ngày

	Bước 5
	- Trường hợp khoản viện trợ đủ điều kiện tiếp nhận: Lãnh đạo Sở xem xét văn bản, ký ban hành, chuyển cho công chức một cửa liên thông hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh xử lý qua phần mềm một cửa điện tử.

- Trường hợp khoản viện trợ chưa đủ điều kiện tiếp nhận: Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản thông báo cho tổ chức cá nhân, chuyển kết quả cho công chức một cửa qua phần mềm một cửa điện tử.
	Lãnh đạo Sở
	¼ ngày

	Bước 6
	- Trường hợp khoản viện trợ đủ điều kiện tiếp nhận: Công chức một cửa chuyển hồ sơ liên thông cho Văn phòng UBND tỉnh;

- Trường hợp khoản viện trợ chưa đủ điều kiện tiếp nhận: công chức một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước7
	Văn phòng UBND tỉnh: Chuyên viên xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt khoản viện trợ.  Trường hợp chưa đủ điều kiện phê duyệt hoặc không phê duyệt có văn bản nêu rõ lý do.

Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Văn phòng UBND tỉnh
	2 ngày

	Bước8
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	Công chức Một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	4 ngày


2. Thủ tục Thẩm định và phê duyệt điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung khoản viện trợ phi dự án sử dụng nguồn viện trợ phi chính phủ nước ngoài


	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thờihạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	04 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến phòng Hợp tác quốc tế
	Công chức một cửa
	¼ ngày 

	Bước 2
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế chuyển/phân công chuyên viên xử lý, thẩm định hồ sơ
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	¼ ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì dự thảo văn bản thông báo với tổ chức, cá nhân;

- Trường hợp hồ sơ đã hợp lệ: dự thảo Văn bản trình Chủ tịch UBND tỉnh phê duyệt khoản viện trợ điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung

Dự thảo văn bản trình trưởng phòng Hợp tác quốc tế xem xét, trình lãnh đạo Sở ký ban hành
	Chuyên viên phòng Hợp tác quốc tế
	0,5 ngày

	Bước 4
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế xem xét dự thảo văn bản do chuyên viên trình, trình lãnh đạo Sở ký ban hành:

- Trường hợp đồng ý với dự thảo văn bản: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.

- Trường hợp không đồng ý với dự thảo văn bản: Chuyển lại cho chuyên viên  xem  xét, xử lý lại
	Trưởng phòng Hợp tác quốc tế
	0,5 ngày

	Bước 5
	- Trường hợp khoản viện trợ điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung đủ điều kiện tiếp nhận: Lãnh đạo Sở xem xét văn bản, ký ban hành, chuyển cho công chức một cửa liên thông hồ sơ gửi Văn phòng UBND tỉnh xử lý qua phần mềm một cửa điện tử.

- Trường hợp khoản viện trợ điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung chưa đủ điều kiện tiếp nhận: Lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản thông báo cho tổ chức cá nhân, chuyển kết quả cho công chức một cửa qua phần mềm một cửa điện tử.
	Lãnh đạo Sở
	¼ ngày

	Bước 6
	- Trường hợp khoản viện trợ điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung đủ điều kiện tiếp nhận: Công chức một cửa chuyển hồ sơ liên thông cho Văn phòng UBND tỉnh.

- Trường hợp khoản viện trợ điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung chưa đủ điều kiện tiếp nhận: công chức một cửa trả kết quả cho tổ chức, cá nhân; cập nhật hồ sơ lên phần mềm một cửa điện tử
	Công chức một cửa
	¼ ngày

	Bước7
	Văn phòng UBND tỉnh: Chuyên viên xử lý hồ sơ, trình lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh và Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt khoản viện trợ điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung.  Trường hợp chưa đủ điều kiện phê duyệt hoặc không phê duyệt có văn bản nêu rõ lý do.

Chuyển kết quả cho Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ (Trung tâm PVHCC tỉnh)
	Văn phòng UBND tỉnh
	2 ngày

	Bước8
	Bộ phận Một cửa Sở Ngoại vụ ở Trung tâm PVHCC trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo quy định
	Công chức Một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	4 ngày


IV. LĨNH VỰC GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO


1. Thủ tục Tiếp nhận và xử lý đơn thư
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	10 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở
	Công chức một cửa
	½ ngày 

	Bước 2
	Chánh Văn phòng tiếp nhận hồ sơ, phân loại và xử lý đơn thư: 

Phân loại đơn thư: Đơn khiếu nại, Đơn tố cáo, Đơn phản ánh kiến nghị liên quan đến khiếu nại, tố cáo, Đơn có nhiều nội dung khác nhau

Xử lý đơn thư: 

- Trường hợp đơn thư thuộc thẩm quyền giải quyết: Chánh Văn phòng dự thảo Thông báo thụ lý/không thụ lý giải quyết đơn thư.

- Trường hợp đơn thư không thuộc thẩm quyền giải quyết: Chánh Văn phòng dự thảo văn bản hướng dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Chánh Văn phòng
	 5 ngày

	Bước 3
	Giám đốc ký ban hành Thông báo thụ lý/không thụ lý giải quyết đơn thư (trường hợp đơn thư thuộc thẩm quyền giải quyết) hoặc văn bản hướng dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết (trường hợp đơn thư không thuộc thẩm quyền giải quyết); chuyển kết quả cho công chức một cửa trả kết quả


	Giám đốc
	4,5 ngày

	Bước 4
	Công chức một cửa trả kết quả
	Công chức một cửa
	


2. Thủ tục Tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo


	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	01 ngày



	Bước 1
	Công chức tiếp công dân yêu cầu công dân  nêu rõ họ tên, địa chỉ hoặc xuất trình giấy tờ tuỳ thân, giấy giới thiệu (nếu có), giấy ủy quyền (Trong trường hợp công dân là người được ủy quyền thực hiện khiếu nại).
	Công chức một cửa
	

	Bước 2
	Công chức tiếp công dân tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo hoặc ghi chép nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân.
	Công chức một cửa
	

	Bước 3
	Công chức tiếp công dân tiếp nhận thông tin, tài liệu, bằng chứng do công dân cung cấp; kiểm tra tính hợp lệ của tài liệu, bằng chứng và viết Giấy biên nhận. 
	Công chức một cửa
	

	Bước 4
	- Nếu tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, công chức tiếp công dân có trách nhiệm thông báo thời hạn xử lý khiếu nại, tố cáo cho công dân. 

Nếu khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan, công chức tiếp công dân hướng dẫn công dân đến đúng cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết theo quy định của pháp luật. 

- Đọc biên bản làm việc và yêu cầu người đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh ký xác nhận (nếu cần)
	Công chức một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	01 ngày




3. Thủ tục Tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần đầu
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	60-90 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở
	Công chức một cửa
	½ ngày 

	Bước 2
	Chánh Văn phòng tiếp  nhận hồ sơ và phân loại xử lý khiếu nại

- Trường hợp khiếu nại thuộc thẩm quyền giải quyết: xây dựng dự thảo Thông báo thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết trình Giám đốc Sở ký ban hành.

+ Trường hợp thụ lý giải quyết thì thực hiện tiếp bước 3.

+ Trường hợp không thụ lý giải quyết, thực hiện tiếp bước 5

- Trường hợp khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết: thực hiện tiếp bước 5
	Chánh Văn phòng
	10 ngày

	Bước 3
	Trong trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại, Chánh Văn phòng phân công chuyên viên thẩm tra, xác minh nội dung khiếu nại.
	Chánh Văn phòng
	½ ngày

	Bước 4
	Chuyên viên thẩm tra, xác minh nội dung khiếu nại, dự thảo Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu trình Chánh Văn phòng xem xét
	Chuyên viên
	37 – 77 ngày

	Bước 5
	- Trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại: Chánh Văn phòng trình Giám đốc ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.

- Trường hợp không thụ lý giải quyết khiếu  nại hoặc không có thẩm quyền giải quyết khiếu nại: Chánh Văn phòng trình Giám đốc ban hành Quyết định không thụ lý giải quyết/ Văn bản hướng dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Chánh Văn phòng
	1 ngày

	Bước 6
	- Trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại: Giám đốc ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.

- Trường hợp không thụ lý giải quyết khiếu  nại hoặc không có thẩm quyền giải quyết khiếu nại: Giám đốc ban hành Quyết định không thụ lý giải quyết/ Văn bản hướng dẫn công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

Các văn bản chuyển cho công chức một cửa trả kết quả.
	Giám đốc Sở
	1 ngày

	Bước 7
	Công chức một cửa trả kết quả
	Công chức một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	60-90 ngày




4. Thủ tục Tiếp nhận và giải quyết khiếu nại lần hai
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	60-90 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở
	Công chức một cửa
	½ ngày 

	Bước 2
	Chánh Văn phòng tiếp nhận hồ sơ và phân loại xử lý khiếu nại

- Trường hợp thụ lý giải quyết thì thực hiện tiếp bước 3.

- Trường hợp không thụ lý giải quyết, thực hiện tiếp bước 5
	Chánh Văn phòng
	10 ngày

	Bước 3
	Trong trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại, Chánh Văn phòng phân công chuyên viên thẩm tra, xác minh nội dung khiếu nại.
	Chánh Văn phòng
	½ ngày

	Bước 4
	Trong trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại, Chuyên viên thẩm tra, xác minh nội dung khiếu nại, lập báo cáo kết quả xác minh, tổ chức đối thoại, dự thảo Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai trình Chánh Văn phòng xem xét
	Chuyên viên
	37 – 77 ngày

	Bước 5
	- Trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại: Chánh Văn phòng trình Giám đốc ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai.

- Trường hợp không thụ lý giải quyết khiếu  nại: Chánh Văn phòng trình Giám đốc ban hành Quyết định không thụ lý giải quyết.
	Chánh Văn phòng
	1 ngày

	Bước 6
	- Trường hợp thụ lý giải quyết khiếu nại: Giám đốc ban hành Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu.

- Trường hợp không thụ lý giải quyết khiếu  nại: Giám đốc ban hành Quyết định không thụ lý giải quyết.

Các văn bản chuyển cho công chức một cửa trả kết quả.
	Giám đốc Sở
	1 ngày

	Bước 7
	Công chức một cửa trả kết quả
	Công chức một cửa
	

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	60-90 ngày




5. Thủ tục Tiếp công dân và giải quyết tố cáo
	Thứ tự các bước
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện
	Thời hạn

	
	Tổng thời hạn giải quyết
	
	45-60 ngày



	Bước 1
	Công chức Một cửa tiếp nhận hồ sơ theo quy định và cập nhật hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ đến Văn phòng Sở
	Công chức một cửa
	½ ngày 

	Bước 3
	Chánh Văn phòng tiếp  nhận hồ sơ và phân loại tố cáo:

- Trường hợp tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết: kiểm tra, xác minh họ tên, địa chỉ của người tố cáo; xây dựng dự thảo Thông báo thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết trình Giám đốc Sở ký ban hành.

+ Trường hợp thụ lý giải quyết thì thực hiện tiếp bước 4.

+ Trường hợp không thụ lý giải quyết, Giám đốc ký ban hành Thông báo không thụ lý giải quyết, chuyển công chức một cửa trả kết quả cho công dân.

- Trường hợp tố cáo không thuộc thẩm quyền giải quyết: chuyển đơn tố cáo cho cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết và thông báo cho người tố cáo, nếu có yêu cầu.
	Chánh Văn phòng, Giám đốc, Công chức một cửa.
	5-15 ngày

	Bước 4
	Trong trường hợp thụ lý giải quyết tố cáo, Chánh Văn phòng phân công chuyên viên xác minh nội dung tố cáo.
	Chánh Văn phòng
	½ ngày

	Bước 5
	Chuyên viên xác minh nội dung tố cáo, dự thảo kết luận về nội dung tố cáo, dự thảo Quyết định về biện pháp thi hành tố cáo trình Chánh Văn phòng xem xét
	Chuyên viên
	37 – 42 ngày

	Bước 6
	Chánh Văn phòng trình Giám đốc ban hành Kết luận về nội dung tố cáo và Quyết định về biện pháp thi hành tố cáo
	Chánh Văn phòng
	1 ngày

	Bước 7
	Giám đốc Sở ký ban hành Kết luận về nội dung tố cáo và Quyết định về biện pháp thi hành tố cáo, chuyển công chức một cửa trả kết quả cho công dân.
	Giám đốc Sở
	1 ngày

	Bước 8
	Công chức một cửa trả kết quả
	Công chức một cửa
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