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VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 607/QĐ-UBND Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

QUYẾT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ, quy trình điện tử giải quyết thủ tục 

hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành chính 
thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương năm 2025; 

Căn cứ Nghị định sô 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sô 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của các nghị định liên quan đến 
kiểm soát thủ tục hành chính; 

Căn cứ Nghị định sô 45/2020/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ 
về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử; 

Căn cứ Nghị định sô 118/2025/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính 
phủ về thực hiện thủ tục hành chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ 
phận Một của và Cổng dịch vụ công quôc gia; Nghị định sô 367/2025/NĐ-CP ngày 
31 tháng 12 năm 2025 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một sô điều của nghị định sô 
118/2025/nđ-cp ngày 09 tháng 6 năm 2025 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành 
chính theo cơ chế một cửa, một cửa liên thông tại Bộ phận Một cửa và Cổng dịch vụ 
công quôc gia; 

Theo đề nghị của Giám đôc Sở Nội vụ tại Tờ trình sô 9743/TTr-SNV ngày 24 
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tháng 11 năm 2025. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 19 quy trình nội bộ, quy 
trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính Lĩnh vực Người có công, thực hiện không 
phụ thuộc vào địa giới hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Nội vụ. 

Danh mục và nội dung chi tiết của 19 quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ: 
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Trung tâm Chuyển đổi số Thành phố phối hợp cấu hình quy trình điện tử đối 
với thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành chính đã được Chủ tịch Ủy 
ban nhân dân Thành phố phê duyệt trên Hệ thống Thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tập trung. 

2. Sở Nội vụ tiếp tục theo dõi, kịp thời tham mưu điều chỉnh quy trình nội bộ, 
quy trình điện tử giải quyết thủ tục hành chính không phụ thuộc vào địa giới hành 
chính khi văn bản quy định thủ tục hành chính được ban hành mới, thay thế, sửa đổi, 
bổ sung, bãi bỏ. 

3. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết thủ 
tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy 
định pháp luật. 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luật. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Bãi bỏ các quy trình nội bộ đã được phê duyệt trước đây đối với thủ tục hành 
chính nêu tại danh mục kèm theo Quyết định này. 

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Nội vụ, Giám 

http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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đốc Trung tâm Chuyển đổi số Thành phố, Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp xã, và các tổ 
chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

KT. CHỦ TỊCH 
PHÓ CHỦ TỊCH 

Nguyễn Mạnh Cường 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

DANH MỤC 
QUY TRÌNH NỘI BỘ, QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC 

HÀNH CHÍNH LĨNH VựC NGƯỜI CÓ CÔNG, THỰC HIỆN 
KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH 

THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ NỘI VỤ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

Stt rri /V ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

Lĩnh vực Người có công 

1. 

Thủ tục Giải quyết trợ cấp một lần đối với người có thành tích tham gia 
kháng chiến đã được tặng Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, Bằng khen 
của Chủ tịch Hội đồng Bộ trưởng hoặc Bằng khen của Bộ trưởng, Thủ 
trưởng cơ quan ngang bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Bằng khen 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 

2. 
Thủ tục Tổ chức phát động học tập tấm gương trong phạm vi cả nước đối 
với trường hợp hy sinh, bị thương quy định tại điểm k khoản 1 Điều 14 và 
điểm k khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh. 

3. Thủ tục Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người 
có công do Bộ Nội vụ quản lý. 

4. 
Thủ tục Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng 
(Trường hợp người hoạt động cách mạng thuộc ban, bộ, ngành, đoàn thể 
Trung ương quản lý). 

5. Thủ tục Giải quyết chế độ ưu đãi đối với trường hợp tặng hoặc truy tặng 
danh hiệu vinh dự nhà nước "Bà mẹ Việt Nam anh hùng". 

6. 
Thủ tục Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng lực lượng vũ trang nhân 
dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến hiện không công tác 
trong quân đội, công an. 

7. Thủ tục Công nhận đối với người bị thương trong chiến tranh không thuộc 
quân đội, công an. 
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Stt rri /V ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

8. Thủ tục Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người 
có công do tỉnh quản lý. 

9. 
Thủ tục Đưa người có công đối với trường hợp đang được nuôi dưỡng tại 
cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý về nuôi dưỡng 
tại gia đình. 

10. 
Thủ tục Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người hoạt động cách mạng 
(Trường hợp người hoạt động cách mạng thuộc cấp ủy địa phương quản 
ty. 

11. Thủ tục Hưởng lại chế độ ưu đãi. 

12. Thủ tục Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ. 

13. 
Thủ tục Di chuyển hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa trang liệt sĩ đi nơi 
khác theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người hưởng trợ cấp 
thờ cúng liệt sĩ. 

14. Thủ tục Trợ cấp một lần đối với thanh niên xung phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng chiến. 

15. Thủ tục Trợ cấp hàng tháng đối với thanh niên xung phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng chiến. 

16. Thủ tục Giải quyết chế độ mai táng phí đối với Cựu chiến binh. 

17. Thủ tục Giải quyết chế độ mai táng phí đối với thanh niên xung phong thời 
kỳ chống Pháp. 

18. 

Thủ tục Giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với công nhân viên chức nhà 
nước,chuyên gia các ngành; cán bộ xã, phường, thị trấn; công an xã; thanh 
niên xung phong trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm 
nhiệm vụ quốc tế sau ngày 30/4/1975, đã thôi việc, đã về gia đình (đối 
tượng còn sống) thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân tỉnh. 

19. 

Thủ tục Giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với công nhân viên chức nhà 
nước,chuyên gia các ngành; cán bộ xã, phường, thị trấn; công an xã; thanh 
niên xung phong trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm 
nhiệm vụ quốc tế sau ngày 30/4/1975, đã thôi việc, đã về gia đình(đối 
tượng đã từ trần) thuộc thẩm quyền giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân 
dân tỉnh. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 151+152/Ngày 01-5-2026 07 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phô Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định sô 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phô Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyêt thủ tục Giải quyết trợ cấp một lần đối với người có 
thành tích tham gia kháng chiến đã được tặng Bằng khen của Thủ tướng Chính 
phủ, Bằng khen của Chủ tịch Hội đồng Bộ trưởng hoặc Bằng khen của Bộ 
trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, 
Bằng khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 
ương 

Mã thủ tục: 1.001257 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiêp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố; 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 15 ngày làm việc. 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiêt và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận và 
chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 

có công của 
Ủy ban 

nhân dân 
cấp xã 

03 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm danh 
sách, trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê duyệt 
kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn 

bản/Chuyển 
hồ sơ đến 
Sở Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 
Sở Nội vụ 

07 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 

kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyển kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyển 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Văn thư 
UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 

TỔ éửc-Cá nhán BPmộỉcửa Công chức thụ lỷ Lânb đạo phòng Lành đạo ƯBND cấp xã 
Bộ phận Một cứa Sờ Phòng chuyên mỏn Sờ Phòng chuyên mòn Sờ 

-ỉiípnKị tòsơ- Chuyénvánbàn 
' túaSàNọivụ" 

TilnhieniríthỈKi 

-tó 1(1» 

Trinh phé duyệt 

toifixttl|!liỉ#-
Viflblflihuy4ft 

IrảhiiO 
Viíi bin yíu ;ài bổ ving rtoậc 

Dự ihào KỂ! q jả (là) quyỉt TTHC 
-Hỉ w chiíí dạỉ yếu tău-

"llSnbinliísunr Chuyến hồ sơ 
đẻn Sè Nỏivụ 

Két quà hoìc vỉn iũn tif ítói— 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Tổ chức phát động học tập tấm gương trong 
phạm vi cả nước đối với trường hợp hy sinh, bị thương quy định tại điểm k 
khoản 1 Điều 14 và điểm k khoản 1 Điều 23 Pháp lệnh. 

Mã thủ tục: 1.010773 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố; 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 18 ngày làm việc. 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận và 
chuyển hồ 

sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Người có 
công. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Công chức 
Phòng 

Người có 
công. 

4,5 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm văn bản 
thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn của Sở Nội vụ. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

02 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ 
văn bản thẩm định hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê duyệt 
kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn 

bản/Chuyển 
hồ sơ đến 

Văn phòng 
UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Văn phòng 
UBND Thành phố. 

B7 

r rri» /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên môn 

UBND 
Thành phố 

V
T

 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng 
chuyên môn 

UBND 
Thành phố 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn 

UBND 
Thành phố 

05 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem xét, trình 
ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý 
lại. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 

Thành phố 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Nội vụ xử lý lại. 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 

B10 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình 
Lãnh đạo UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý 
lại. 

B11 

Xem xét, phê 
duyệt kết 
quả giải 

quyết 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành phố 
phê duyệt kết quả hồ sơ. 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
Thành phố 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 

B12 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyển kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyển 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Văn thư 
Sở Nội vụ xử lý lại. 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 
QƯYTRÌNHĐIỆNTỬ 

Tổchức-Cánhân BPmộtcửa Cônschứcthụlý Lànhđạophòng LãầềạoSỞ 
Chuyên viên phòng 
chuvên mônthuộc 

Lãnhđạo 
Phòng chuyên môn 

thuôcVPUBTP 

Đáng nhập CóngDVC 

Từ chói hoặc yêu cầu bỗ sung 

Chuyên văn bản 
~~ của UBNDTP — 

Trinh phê duyệt 

Văn bán chuyến 

—Hò sơ chưa đạt vêu cà 

yêu cày 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng người có công do Bộ Nội vụ quản lý 

Mã thủ tục: 1.010783 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố; 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 30 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí. 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, tiếp 

nhận và 
chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công thu 
lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Văn hóa -
Xã hội. 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 
của Ủy 

ban nhân 
dân cấp 

xã 

05 ngày 
làm 
việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
danh sách, trình Lãnh đạo Phòng 
VH-XH. 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 
của Ủy 

ban nhân 
dân cấp 

xã - Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Văn hóa -
Xã hội 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
cấp xã 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội 
vụ. 

B6 

Ban hành văn 
bản/Chuyển 
hồ sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND 
cấp xã 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội 
vụ. 

B7 

r rri» /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư 
Sở Nội vụ 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng chuyên 
môn Sở Nội 

vụ 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

3,5 
ngày 
làm 
việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 
Xem xét, phê 
duyệt kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 

Ban hành văn 
bản/Chuyển 

hồ sơ đến Văn 
phòng UBND 

Thành phố 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Văn 
phòng UBND Thành phố. 

B12 

r rri» /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

UBND Thành 
phố 

Văn thư 
Phòng 

HCQT -
Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B13 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng chuyên 
môn UBND 
Thành phố 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 

môn 
UBND 
Thành 

phố 

02 ngày 
làm 
việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem xét, trình 
ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý 
lại. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 151+152/Ngày 01-5-2026 21 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B14 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 
Thành 

phố 

02 ngày 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Văn phòng UBND Thành 
phố xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ 
cho Sở Nội vụ xử lý lại. 

B15 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
UBND 
Thành 

phố 

02 ngày 
làm 
việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử 
lý lại. 

B16 
Xem xét, phê 
duyệt kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
UBND 
Thành 

phố 

02 ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành 
phố phê duyệt kết quả hồ sơ. 

B17 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
Thành 

phố 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyển hồ sơ 
đến Bộ Nội vụ. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyển 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Văn thư 
Sở Nội vụ xử lý lại. 

B18 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

thẩm định hồ 
sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn Cục 
Người có 
công - Bộ 

Nội vụ 

4,5 
ngày 
làm 
việc 

Bộ phận tham mưu Cục Người có 
công - Bộ Nội vụ có trách nhiệm 
thẩm định; xem xét trình lãnh đạo 
Cục trình lãnh đạo Bộ ký Quyết định 
tiếp nhận người có công 

B19 Xem xét trình 
ký 

Lãnh đạo 
Cục 

Người có 
công 

01 ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Cục người có công xem xét 
hồ sơ, ký trình lãnh đạo Bộ ký Quyết 
định tiếp nhận người có công vào cơ 
sở nuôi dưỡng. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B20 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
Bộ Nội 

vụ 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Lãnh đạo Bộ Nội vụ xem xét hồ sơ, 
ký Quyết định tiếp nhận người có 
công vào cơ sở nuôi dưỡng 

B21 Ban hành văn 
bản 

Bộ phận 
chuyên 

môn Cục 
Người có 

công 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Thực hiện lấy số, đóng dấu, gửi 
Quyết định đến UBND cấp tỉnh và 
Sở Nội vụ 

B22 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B23 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy 
hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo. 
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II. Quy trình điện tử 

Công chức Lành dạo Chuyên viên Lảnh (ỉạo 

mập 
một cứa Sờ ! 

.nuyenvien Otuyễnviè [iỂil|(i 
lòng HC-ỌĨI phốngtbyẻn mỏtì phótig diUVẻn mỏn 
M/Dlim ^ế ịl^mĩỸ 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người 
hoạt động cách mạng (Trường hợp người hoạt động cách mạng thuộc ban, bộ, 
ngành, đoàn thể Trung ương quản lý) 

Mã thủ tục: 1.010788 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố; 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã. 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 29 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí. 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, 

tiếp nhận và 
chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không 
quá 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 
theo thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan 
có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Văn hóa -
Xã hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 
của Ủy 

ban nhân 
dân cấp 

xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm 
vụ, Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
danh sách, trình Lãnh đạo Phòng 
VH-XH. 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 
của Ủy 

ban nhân 
dân cấp 

xã - Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình 
kèm Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Văn hóa -
Xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công 
văn hướng dẫn. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 151+152/Ngày 01-5-2026 26 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
cấp xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyêt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 
cấp xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến cơ quan 
có thẩm quyền theo quy định tại 
khoản 1 Điều 6 Nghị định số 
131/2021/NĐ-CP. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
thẩm định 
hồ sơ từ 

UBND cấp 
xã 

Cơ quan 
có thẩm 
quyền 

15 ngày 
làm việc 

Cơ quan có thẩm quyền theo quy 
định tại khoản 1 Điều 6 Nghị định 
số 131/2021/NĐ-CP có trách nhiêm 
xem xét, ban hành quyết định công 
nhận và chuyển hồ sơ đến Sở Nội 
vụ để giải quyết chế độ ưu đãi. 

B8 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư 
Sở Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liêu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

05 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liêu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

chuyên trả hồ sơ cho UBND cấp xã 
xử lý lại. 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, 
trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình kèm dự thảo Công văn chuyên 
trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, phê 
duyệt kết 
quả giải 

quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký 
quyết định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 

B11 Ban hành 
văn bản 

ư t h
ở

 
n

S
 ă V
 

1,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
Công văn chuyên trả hồ sơ cho Văn 
thư UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 

QUY TRINH DIỆN TỬ 

TỔ chức-Cả nhản BP một cửa Công chửc thụ lỷ Lầnli đạo phòng Lẫnh dạo UBND cẳp xẫ 
„ . Chuyên viên Chuyên viên Lẵnháaữ 
Văntỉiư , . T LMíllloSỞ 

Bộ phận Một cửa Sờ Phỏng chuyên môn Sở Phòng chuyên môn Sờ 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Giải quyết chế độ ưu đãi đối với trường hợp 
tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự nhà nước "Bà mẹ Việt Nam anh hùng" • o • «/ • o • • • • o 

Mã thủ tục: 1.010804 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 14,5 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điều 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không 
quá 08 giờ làm việc kể từ khi Hệ 
thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính tiếp nhận hồ sơ hoặc 
theo thời hạn được quy định tại 
pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ quan 
có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm 
vụ, Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
danh sách, trình Lãnh đạo Phòng 
VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình 
kèm Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công 
văn hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội 
vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên môn 
Sở Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

5,5 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã 
xử lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, 
trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

trình kèm dự thảo Công văn chuyên 
trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 

kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký 
quyết định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 1,5 ngày 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
Công văn chuyên trả hồ sơ cho Văn 
thư UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống kê 
và theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 

TỐ chửc-Cả nháii BP một cửa Công chức thụ lỳ Lầnh dạo phòng Lanh dạo UBND cấp xã 

Yếu C&J thanh toỉn 

Cằuyên viên Chuyên viên Lành đạo 

Bộ phận Một cửa Sờ Phòng chuyên món Sở Phòng chuyên mòn Sớ 

—[S>Ĩ— 

lilnhnentíẾlhồíi! 

-xứlíM 

"Trinh pliể duyệt" 

wn«tlậiliJw- trihikl 
Vin bin yẠu cli bổ ving hỏ4r 

Dự ihào KỈI quả (lãi quyít TTHC 
-H5 íơ thư« dệỉ yèu cìu-

"*vjnbi(iliísiinr Chuyên hò Ỉ0 
dái Sá Nổi vụ 

Két quá hũẳc VỈI1 bón tứ chỉì— 

-RốquẳiỉlaiquyỄc-
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng lực 
lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến hiện 
không công tác trong quân đội, công an 

Mã thủ tục: 1.010805 

2. Cách thức thực hiện: 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 14 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyên hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyên hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm danh 
sách, trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê duyệt 
kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 
chuyển 

cho 
chuyên 

viên phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

05 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Nội vụ kèm dự thảo Công văn chuyên trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 1,5 ngày 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
Công văn chuyên trả hồ sơ cho Văn thư 
UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Công nhận đối với người bị thương trong 
chiến tranh không thuộc quân đội, công an 

Mã thủ tục: 1.010810 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 95 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không 

6. Yêu cầu vê chuyên hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyên hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, 

tiếp nhận và 
chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm danh 
sách, trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Niêm yết 
công khai 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

22 ngày 
làm việc 

Thời hạn niêm yết thông báo tối thiểu 
là 40 ngày. Lập biên bản kết quả niêm 
yết công khai 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

cấp xã 

B5 

Họp hội 
đồng xác 

nhận người 
có công 

Thành viên 
hội đồng 

07 ngày 
làm việc 

Tổ chức họp Hội đồng xác nhận 
người có công cấp xã để xem xét đối 
với các trường hợp không có ý kiến 
khiếu nại, tố cáo của nhân dân, lập 
biên bản họp xét duyệt của Hội đồng 

B6 Tổng hợp, đề 
xuất 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

01 ngày 
làm việc 

Thực hiện tham mưu văn bản đề nghị 
kèm biên bản kết quả niêm yết công 
khai và biên bản họp xét duyệt của 
Hội đồng xác nhận người có công cấp 
xã, trình lãnh đạo UBND cấp xã xem 
xét, phê duyệt để gửi Sở Nội vụ 
Trường hợp không thuộc thẩm quyền 
cấp giấy chứng nhận bị thương thì 
tham mưu chuyển cho cơ quan thẩm 
quyền cấp giấy chứng nhận bị thương 
để chuyển hồ sơ về Sở Nội vụ. thực 
hiện tiếp B6 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

03 ngày 
làm việc 

Đối với Trường hợp người bị thương 
ở địa phương khác thì có văn bản đề 
nghị UBND cấp xã nơi thường trú 
trước khi bị thương thực hiện tiếp 
bước 6 

B7 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B8 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B9 
Ban hành 

văn 
bản/Chuyển 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

hô sơ đên Sở 
Nội vụ 

theo quy định, chuyên Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyên hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B10 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiêp nhận hô 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiêm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyên hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B11 

Thẩm tra hô 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

4,5 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyên trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B12 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyên trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B13 

Xem xét, phê 
duyệt kêt 
quả giải 

quyêt 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B14 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 01 ngày 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
Công văn chuyên trả hồ sơ cho Văn thư 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

UBND cấp xã xử lý lại. 

B15 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

r 
• A • r • Giây giới 

thiệu, khám 
giám định 

Hội đồng 
giám định 

y khoa 
thành phố 

44 ngày 
làm việc 

Hội đồng giám định y khoa có trách 
nhiệm tổ chức khám giám định, ban 
hành biên bản giám định y khoa theo 
quy định và chuyển kết quả đến Sở 
Nội vụ 

B16 

r 
rri • /V 1 /V Tiep nhận 

kết quả giám 
định của Hội 

đồng giám 
định y khoa, 
đề xuât kết 

quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Chuyên viên 
phòng 

Người có 
công 

04 ngày 
làm việc 

Chuyên viên tiếp nhận biên bản giám 
định y khoa từ Hội đồng giám định y 
khoa thành phố, tham mưu Quyết 
định cấp giấy chứng nhận người 
hưởng chính sách như thương binh và 
trợ cấp, phụ cấp ưu đãi hoặc quyết 
định trợ cấp thương tật một lần/Giấy 
chứng nhận trình lãnh đạo phòng xem 
xét 

B17 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

Người có 
công 

0,5 ngày 
làm việc Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ, ký 

nháy văn bản kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính, trình lãnh đạo Sở 

B18 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký duyệt 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính 

B19 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 

01 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính. 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B20 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo 
giấy hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Tiếp nhận người có công vào cơ sở nuôi 
dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản lý 

Mã thủ tục: 1.010812 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

+ Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 11,5 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử. 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

4,5 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm danh 
sách, trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 151+152/Ngày 01-5-2026 47 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 
chuyển 

cho 
chuyên 

viên phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

2,5 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Nội vụ kèm dự thảo Công văn chuyên trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
Công văn chuyên trả hồ sơ cho Văn thư 
UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Đưa người có công đối với trường hợp đang 
được nuôi dưỡng tại cơ sở nuôi dưỡng, điều dưỡng người có công do tỉnh quản 
lý về nuôi dưỡng tại gia đình 

Mã thủ tục: 1.010813 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 10 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điều 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

hoặc Cơ sở 
nuôi 

dưỡng, 
điều dưỡng 
người có 

công 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 

Thẩm 
đinh, thưc 
hiện văn 

bản gửi Sở 
Nội vụ 

Giám đốc 
cơ sở nuôi 

dưỡng, 
điều dưỡng 
người có 

công 

05 ngày 
làm việc 

Giám đốc cơ sở nuôi dưỡng, điều 
dưỡng người có công trong thời gian 
05 ngày làm việc có văn bản gửi Sở 
Nội vụ 

B3 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Người có 
công 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B4 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên Phòng 
Người có 

công 

03 ngày 
làm việc 

- Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ. 
- Dự thảo quyết định đưa người có 
công về gia đình. 
- Trường hợp gia đình người có công 
ở địa phương khác, tham mưu văn 
bản thực hiện di chuyển hồ sơ người 
có công theo quy định; chỉ đạo cơ sở 
nuôi dưỡng, điều dưỡng người có 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

công chuyên quyêt định và tổ chức 
đưa người có công về gia đình. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

o ạ
g
 đ

n
 n

h
 L 0,5 ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiêu trình, trình Lãnh đạo Sở Nội vụ 
Quyêt định hoặc Công văn trả lời 

B6 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kêt quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký Quyêt định. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn trả lời. 

B7 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyêt thủ tục hành chính. 
- Chuyên kêt quả đên Bộ phận một 
cửa nơi tiêp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B8 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kêt quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 
QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

Tổ chức - Cá nhân BPmộtcừa Công chức thụ lý Lãnh đạo phòng Lãnh đạo Sở 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyêt thủ tục Công nhận và giải quyết chế độ ưu đãi người 
hoạt động cách mạng (Trường hợp người hoạt động cách mạng thuộc cấp ủy địa 
phương quản lý) 

Mã thủ tục: 1.010815 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiêp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 29 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu về chuyên hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyên hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điều 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về quy định chi tiêt và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm danh 
sách, trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B7 

r rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
thẩm định 
hồ sơ từ 
Ủy ban 

nhân dân 
cấp xã 

Ban 
Thường vụ 
Thành ủy 

15 ngày 
làm việc 

Bộ phận chuyên môn Ban Thường vụ 
Thành ủy có trách nhiệm xem xét, 
ban hành quyết định công nhận và 
chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ để giải 
quyết chế độ ưu đãi. 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

5,5 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 1,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyển kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyển 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Văn thư 
UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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TT A,„t ặmỉmU 

QUY TRÌNH DIỆN lừ 

TỔ chửc-Cả nhán BPn lộ! cửa Công chửc ẳụ lỷ Lầnh đạo phòng Lẫnh đạo UBND cẩp xã Yẫiitliiỉ 
Chuyên viên Chuyên viên Lẳnhđạữ ,.ẳ(4 . 

Lành đao Sở 
Bộ phàn Một cứa Sở Phòng chuyên món Sở Phòng chuyên mỏn Sở 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Hưởng lại chế độ ưu đãi 

Mã thủ tục: 1.010823 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

+ Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định. 

3. Hình thức thực hiện: toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 06 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, 

tiếp nhận và 
chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Người có 
công 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên Phòng 
Người có 

công 

03 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm 
vụ, Chuyên viên phụ trách thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ, lấy ý kiến bằng 
văn bản của các phòng ban chuyên 
môn của Sở có liên quan (nếu cần): 
, đề xuất kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình 
kèm Công văn hướng dẫn của Sở 
Nội vụ. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo Sở Nội 
vụ văn bản thẩm định hoặc Công 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

văn hướng dân. 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký văn bản thẩm định. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dân. 

B6 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính. Ban hành 

văn bản 
0,5 ngày 
làm việc 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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I đạo phòng Lãnli đạo Sở Văn thư 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Bổ sung tình hình thân nhân trong hồ sơ liệt sĩ 

Mã thủ tục: 1.010825 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 9,5 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điều 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện 
tử; chuyển ngay đến cơ quan có thẩm 
quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm danh 
sách, trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê duyệt 
kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 
chuyển 

cho 
chuyên 

viên phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

5,5 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Nội vụ kèm dự thảo Công văn chuyên trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 1,5 ngày 

làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành 
văn bản: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên kết quả 
hồ sơ cho bộ phận Một cửa. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
Công văn chuyên trả hồ sơ cho Văn thư 
UBND cấp xã xử lý lại. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 

QUYTRÌNH ĐIỆNTỬ 

Tồ éửc-Cả nhản BPn: lột cửa Công chửc thụ lỷ Lânlidạ 0 phòng tinh đạo UBND cẳp xẵ Vẫn É 
Chuyên viên Chuyên viên Lành đạo 

Bộ phàn MỘI cửa Sò Phòng chuyên món Sở Phòng chuyên mòn Sờ 
Lânh dạo Sờ 

-TiípnKị tòsơ- ••m7ìì1.ĩm4 Chuyễn vản bản 

' túaSàNọivụ" 

-Xứlýlạr 

Vìh bin íhự/in 

irảhiiơ 

VỈÍI bỉíl Yẻu ÍỈM bổ feng hộật 

Dự ihảo KỈI quà {lài quyít TTHC 

•HồMdii/ỉiíỉyèuải-

^u<-— -njnbifibísuiij-
Chuyénhồsơ 

dái Sỗ Nôi vụ 

Kếí quá heẽc vỉn bin ti/ cnổf-
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Di chuyên hài cốt liệt sĩ đang an táng tại nghĩa 
trang liệt sĩ đi nơi khác theo nguyện vọng của đại diện thân nhân hoặc người hưởng 
trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

Mã thủ tục: 1.010829 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

+ Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định.3. Hình thức thực hiện: 
toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 

- 10 Ngày làm việc đối với trường hợp chưa được hỗ trợ nộp hồ sơ tại Sở Nội 
vụ. 

- 11 ngày làm việc đối với trường hợp đã được hỗ trợ, nộp hồ sơ tại Trung tâm 
phục vụ hành chính công cấp xã. 
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5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng) 

7. Quy trình thực hiện 

7.1 Đối với trường hợp chưa được hỗ trợ: 

Trường hợp chưa được hỗ trợ nộp hồ sơ tại Sở Nội vụ: 10 ngày làm việc 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành chính 
tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời hạn 
được quy định tại pháp luật chuyên 
ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyên xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển 
hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận 
chuyển đến cơ quan có thẩm quyên để 
giải quyết trong không quá 01 ngày 
làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng 

Người có 
công 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên Phòng 
Người có 

công 

01 ngày 
làm việc 

Chuyên viên Phòng Người có công 
thụ lý hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ. 
- Trường hợp khi thẩm định hồ sơ 
không đúng so với hồ sơ đang quản lý 
cần điêu chỉnh, bổ sung thì cán bộ 
thẩm định hồ sơ tham mưu văn bản 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

hướng dẫn điêu chỉnh, bổ sung. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
+ Dự thảo giấy giới thiệu di chuyển 
+ Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo phòng 
thẩm định. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Người có 
công 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng Người có công xem 
xét hồ sơ, ký nháy dự thảo giấy giới 
thiệu hoặc văn bản trả lời trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt. 

B5 Phê duyệt 
Lãnh đạo 

Sở 
0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét và ký duyệt giấy 
giới thiệu hoặc văn bản trả lời và 
chuyển hồ sơ cho văn thư 

B6 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 
Người có 

công 

0,5 ngày 
làm việc 

Chuyên viên Phòng Người có công 
thực hiện đóng dấu, chuyển giấy giới 
thiệu hoặc văn bản trả lời liên quan 
đến UBND xã nơi quản lý mộ 

B7 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
xử lý hồ sơ 

UBND xã 
nơi quản lý 

mộ 

02 ngày 
làm việc 

- Phối hợp với Ủy ban nhân dân cấp 
xã để lập biên bản bàn giao hài cốt liệt 
sĩ; lập phiếu báo di chuyển hài cốt liệt 
sĩ kèm theo biên bản bàn giao hài cốt 
liệt sĩ gửi Sở Nội vụ - nơi quản lý hồ 
sơ gốc liệt sĩ và nơi quản lý mộ liệt sĩ. 
- Trường hợp hài cốt liệt sĩ không di 
chuyển vê địa phương đang quản lý hồ 
sơ thì đồng thời gửi Sở, Phòng Sở Nội 
vụ nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ. 
- Thực hiện sửa chữa lại vỏ mộ 

B8 Cập nhật 
thông tin 

Sở Nội vụ 
nơi quản lý 

mộ 

01 ngày 
làm việc 

Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu 
quốc gia vê liệt sĩ. 

B9 
Đón nhận, 
tổ chức an 

táng 

UBND cấp 
xã nơi đón 
nhận hài 

cốt 

01 ngày 
làm việc 

Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; tổ 
chức an táng hài cốt liệt sĩ vào nghĩa 
trang liệt sĩ; có văn bản báo cáo phòng 
Sở Nội vụ - Thương binh và Xã hội 
nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ kèm giấy 
giới thiệu và biên bản bàn giao hài cốt 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

liệt sĩ. 

B10 

Chi hỗ trợ 
tiền cất ễ 

bốc hài cốt 
liệt sĩ 

UBND cấp 
xã nơi đón 
nhận hài 

cốt 

01 ngày 
làm việc 

Chi hỗ trợ tiền đi lại và tiền ăn; tiền 
cất bốc hài cốt liệt sĩ. 
Chi hỗ trợ tiền xây vỏ mộ liệt sĩ căn 
cứ vào nguyện vọng an táng hài cốt 
liệt sĩ ngoài nghĩa trang liệt sĩ theo 
đơn đề nghị. 
Có văn bản gửi Sở Sở Nội vụ nơi đón 
nhận hài cốt liệt sĩ và nơi quản lý hồ 
sơ liệt sĩ kèm biên bản bàn giao hài 
cốt liệt sĩ. 

B11 

Cập nhật 
thông tin 
vào cơ sở 
dữ liệu 

quốc gia, 
cấp giấy 

báo tin mộ 
liệt sĩ 

Sở Nội vụ 
nơi đón 
nhận hài 

cốt 

01 ngày 
làm việc 

Sở Nội vụ nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ 
có trách nhiệm cập nhật thông tin vào 
cơ sở dữ liệu quốc gia về liệt sĩ và cấp 
giấy báo tin mộ liệt sĩ 

B12 Lưu hồ sơ 
liệt sĩ 

Sở Nội vụ 
nơi quản lý 
hồ sơ gốc 

01 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy định. 

B13 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 

7.2. Đối với trường hợp đã được hỗ trợ 

Đối với trường hợp đã được hỗ trợ, nộp hồ sơ tại Trung tâm phục vụ hành chính 
công cấp xã: 11 ngày làm việc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 

B2 

Xem xét, 
thẩm định 
hồ sơ; đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Ủy ban 
nhân dân 
cấp xã nơi 
thường trú 
của người 

đề nghị 

2,5 ngày 
làm việc 

Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, thẩm định hồ sơ. 
- Trường hợp khi thẩm định hồ sơ 
không đúng so với hồ sơ đang quản lý 
cần điều chỉnh, bổ sung thì cán bộ 
thẩm định hồ sơ tham mưu văn bản 
hướng dẫn điều chỉnh, bổ sung. 
- Trường hợp hồ sơ hợp lệ: 
Cấp giấy giới thiệu di chuyển hài cốt 
liệt sĩ 

B3 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
xử lý hồ sơ 

UBND xã 
nơi quản lý 

mộ 

02 ngày 
làm việc 

- Phối hợp với Ủy ban nhân dân cấp 
xã nơi thường trú để lập biên bản bàn 
giao hài cốt liệt sĩ; lập phiếu báo di 
chuyển hài cốt liệt sĩ kèm theo biên 
bản bàn giao hài cốt liệt sĩ gửi Sở Nội 
vụ - nơi quản lý hồ sơ gốc liệt sĩ và 
nơi quản lý mộ liệt sĩ. 
- Trường hợp hài cốt liệt sĩ không di 
chuyển về địa phương đang quản lý hồ 
sơ thì đồng thời gửi Sở, Phòng Sở Nội 
vụ nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ. 
- Thực hiện sửa chữa lại vỏ mộ 

B4 Cập nhật 
thông tin 

Sở Nội vụ 
nơi quản lý 

mộ 

01 ngày 
làm việc 

Cập nhật thông tin vào cơ sở dữ liệu 
quốc gia về liệt sĩ. 

B5 

Đón nhận, 
tổ chức an 
táng, chi 
hỗ trợ 

UBND cấp 
xã nơi đón 
nhận hài 

cốt 

03 ngày 
làm việc 

Lập biên bản bàn giao hài cốt liệt sĩ; tổ 
chức an táng hài cốt liệt sĩ vào nghĩa 
trang liệt sĩ; có văn bản báo cáo phòng 
Sở Nội vụ - Thương binh và Xã hội 
nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ kèm giấy 
giới thiệu và biên bản bàn giao hài cốt 
liệt sĩ. Chi hỗ trợ. 

B6 Cập nhật Sở Nội vụ 01 ngày Sở Nội vụ nơi đón nhận hài cốt liệt sĩ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian Diễn giải 

thông tin 
vào cơ sở 

dữ liệu 
quốc gia, 
cấp giấy 

báo tin mộ 
liệt sĩ 

nơi đón 
nhận hài 

cốt 

làm việc có trách nhiệm cập nhật thông tin vào 
cơ sở dữ liệu quốc gia về liệt sĩ và cấp 
giấy báo tin mộ liệt sĩ 

B6 Lưu hồ sơ 
liệt sĩ 

Sở Nội vụ 
nơi quản lý 
hồ sơ gốc 

01 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy định. 

B7 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 
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II Quy trình điện tử 

Trường hợp chưa được hỗ trợ 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Trợ cấp một lần đối với thanh niên xung 
phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng chiến 

Mã thủ tục: 2.001157 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 

15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó: 

- Ủy ban nhân dân cấp xã: 05 ngày làm việc. 

- Sở Nội vụ: 05 ngày làm việc 

- UBND Thành phố: 05 ngày làm việc. 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
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hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điều 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 

I. Quy trình giải quyết hồ sơ của Ủy ban nhân dân cấp xã: 05 ngày làm việc 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

B1 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

01 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: tiếp 
nhận và chuyển hồ sơ không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện tử; 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền 
xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển hồ 
sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển đến 
cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 
không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 

Xem xét, 
thẩm 

định hồ 
sơ; đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 

B2 

Xem xét, 
thẩm 

định hồ 
sơ; đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

vực người 
có công 

của 
UBND 

cấp 
xã/Lãnh 

đạo 

02 ngày 
làm việc 

Cán bộ thụ lý hồ sơ tham mưu tổ chức hội 
nghị, xin ý kiến Ủy ban nhân dân cấp xã 
về thời gian tổ chức hội nghị, thông báo 
đến các thành viên tổ xét duyệt hồ sơ và 
lập biên bản xác nhận hồ sơ xét hưởng chế 
độ trợ cấp. 

Xem xét, 
thẩm 

định hồ 
sơ; đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC Phòng 

Văn hóa -
Xã hội 

B3 Xem xét, Lãnh đạo 01 ngày Tổ chức hội nghị và xác nhận hồ sơ xét 
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Các Nội dung Trách Thời Ghi chú 
bước 
thưc 

công việc nhiệm 
thưc hiện 

gian xử 
lý 

hiện 
trình ký UBND 

cấp xã 
làm việc hưởng chê độ 

Thành phần hội nghị gồm đại diện lãnh 
đạo cấp xã, các đoàn thể, đại diện địa 
phương có đối tượng TNXP đề nghị giải 
quyêt chê độ trợ cấp 

Cán bộ 
UBND 

B4 

Phê 
duyệt kết 

quả 

cấp 
xã/Lãnh 

đạo 
Phòng 

Văn hóa -
Xã hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Tổng hợp hồ sơ xét hưởng chê độ trợ cấp 
đối với TNXP, trình lãnh đạo Ủy ban nhân 
dân cấp xã ký duyệt gửi Sở Nội vụ 

Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
cấp xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Ủy ban nhân dân cấp xã xem xét 
hồ sơ, ký duyệt văn bản gửi Sở Nội vụ 

B5 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
UBND 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kêt quả giải quyêt thủ tục hành 
chính, cập nhật hệ thống thông tin giải 
quyêt thủ tục hành chính Ban hành 

văn bản 
cấp xã 

0,5 ngày 
làm việc 

- Chuyển kêt quả đên Bộ phận một cửa 
nơi tiêp nhận hồ sơ theo quy định. 

B6 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kêt quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định trước khí trả kêt quả giải quyêt 
TTHC. Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước phát 
hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, báo 
cáo. 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 151+152/Ngày 01-5-2026 79 

II. Quy trình giải quyết hồ sơ của Sở Nội vụ: 03 ngày làm việc 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

B7 
Kiểm tra, 
tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: tiếp 
nhận và chuyển hồ sơ không quá 08 giờ 
làm việc kể từ khi Hệ thống thông tin giải 
quyết thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định tại pháp 
luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: tiếp 
nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ điện tử; 
chuyển ngay đến cơ quan có thẩm quyền 
xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải chuyển hồ 
sơ giấy, thì cơ quan tiếp nhận chuyển đến 
cơ quan có thẩm quyền để giải quyết trong 
không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 

B8 

Kiểm tra, 
thẩm 

định hồ 
sơ, mời 

hop 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Người có 

công 

0,25 
ngày 

làm việc 

Chuyên viên được phân công tiếp nhận hồ 
sơ, kiểm tra hồ sơ, tham mưu xử lý, tổng 
hợp, tham mưu họp xét duyệt hồ sơ. 
Chuyên viên phụ trách tham mưu lãnh đạo 
phòng Giấy mời họp, xin lịch họp của 
lãnh đạo Sở về thời gian tổ chức họp thẩm 
định hồ sơ 

B9 Tổ chức 
mời họp 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
mông 
hoặc 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

0,25 
ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Sở Nội vụ tổ chức họp xét duyệt 
hồ sơ với thành phần tham dự là đại diện 
Hội Cựu Thanh niên xung phong, thông 
qua kết quả họp là biên bản thẩm định hồ 
sơ 

B10 

Họp 
thẩm 

định hồ 
sơ 

Đại điện 
Sở Nội 
vụ, Hội 

Cựu 
Thanh 

niên xung 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở Nội vụ tổ chức họp xét duyệt 
hồ sơ với thành phần tham dự là đại diện 
Hội Cựu Thanh niên xung phong, thông 
qua kết quả họp là biên bản thẩm định hồ 
sơ 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

phong 

B11 

t 

f<
©

 
^

 
H

-
C

-
5

§
ơ

 
s 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Công chức tổng hợp, tham mưu đề xuất 
kết quả giải quyết: 
Dự thảo Phiếu trình, Tờ trình kèm dự thảo 
Quyết định trợ cấp hàng tháng đối với 
thanh niên xung phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng chiến. 

B12 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
Sở Nội vụ 

0,25 
ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký Phiếu 
trình, trình Lãnh đạo Sở Tờ trình và dự 
thảo Quyết định trợ cấp hàng tháng đối 
với thanh niên xung phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng chiến. 

B13 t 
ê

ệ
 Lãnh đạo 

Sở Nội vụ 

0,25 
ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, kýTờ trình 
kèm dự thảo Quyết định. 

B14 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co ă V
 

0,5 ngày 
làm việc 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định trước khí trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước phát 
hành; 
Chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản kèm hồ sơ, tài liệu liên 
quan đã được lãnh đạo Sở ký duyệt đến 
Văn phòng UBND Thành phố. Thành 
phần hồ sơ bao gồm: 
1. Tờ trình của Sở Nội vụ. 
2. Dự thảo Quyết định. 
3. Bản khai cá nhân. 
4. Giấy tờ chứng minh là thanh niên xung 
phong. 
5. Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y 
tế cấp huyện trở lên. 
6. Hồ sơ trình của UBND cấp xã 
7. Biên bản xét duyệt hồ sơ. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, báo 
cáo. 

B15 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định trước khí trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước phát 
hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, báo 
cáo. 

III. Quy trình giải quyết hồ sơ của Ủy ban nhân dân Thành phố: 05 ngày 
làm việc 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

B16 

r 
rr • A Tiếp 

nhận hồ 
sơ và 

chuyển 
cho 

chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 

môn Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

Chuyên 
viên 

phòng 
HC-TC 

Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu liên 
quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. Chuyển hồ 
sơ cho chuyên viên được phân công xử lý 
(gồm văn bản giấy, văn bản điện tử và 
file.doc-dự thảo). 

B17 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình 
lãnh đạo 

Văn 
phòng 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 

môn Văn 
phòng Ủy 

01 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập Tờ 
trình kèm dự thảo Quyết định, trình lãnh 
đạo phòng chuyên môn Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

UBND 
Thành 

phố 

ban nhân 
dân 

Thành 
phố 

Tờ trình kèm dự thảo Công văn chuyên trả 
hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại, trình lãnh 
đạo phòng chuyên môn Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem xét, quyết định. 

B18 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình 
lãnh đạo 

Văn 
phòng 
UBND 
Thành 

phố 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn Văn 
phòng Ủy 
ban nhân 

dân 
Thành 

phố 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo phòng chuyên môn Văn phòng 
Ủy ban nhân dân Thành phố xem xét hồ sơ 
và Tờ trình của chuyên viên phòng chuyên 
môn, ký Tờ trình, trình lãnh đạo Văn 
phòng Ủy ban nhân dân Thành phố xem 
xét. 

B19 

Xem xét, 
ký văn 

bản hoặc 
trình ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Ủy 
ban nhân 01 ngày 

làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, trình lãnh 
đạo UBND Thành phố 

Xem xét, 
ký văn 

bản hoặc 
trình ký dân 

Thành 
phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký văn bản 
chuyên trả hồ sơ cho Sở Nội vụ 

B20 Phê 
duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
Thành 

phố 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, ký Quyết 
định trợ cấp hàng tháng đối với thanh niên 
xung phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong 
kháng chiến 

B21 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Văn 
phòng Ủy 
ban nhân 

dân 
Thành 

phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn 
bản (bản giấy và bản điện tử) gửi đến Sở 
Nội vụ 
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IV. Quy trình thực hiện của Sở Nội vụ: 02 ngày làm việc 

Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

B22 

r 
rr • A Tiếp 

nhận kết 
quả từ 
Sở Nội 

vụ 

Văn thư 
Sở Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Văn thư tiếp nhận hồ sơ đến và chuyển 
chuyên viên phòng Người có công 

B23 

Tham 
mưu 
Danh 
sách 

Chuyên 
viên 

phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Chuyên viên hoàn thành việc tổng hợp 
danh sách đối tượng được hưởng trợ cấp. 

B24 Xem xét 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

0,25 
ngày 

làm việc 

Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh đạo Sở phê duyệt 

B25 Ký duyệt 
Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

0,25 
ngày 

làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký duyệt văn 
bản gửi Bộ Nội vụ 

B26 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định trước khí trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước phát 
hành; 
Chuyên viên cho số, vào sổ, đóng dấu, 
phát hành văn bản kèm hồ sơ, tài liệu 
liên quan đã được lãnh đạo Sở ký duyệt 
đến Văn phòng UBND Thành phố. Thành 
phần hồ sơ bao gồm: 
1. Tờ trình của Sở Nội vụ. 
2. Dự thảo Quyết định. 
3. Bản khai cá nhân. 
4. Giấy tờ chứng minh là thanh niên xung 
phong. 
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Các 
bước 
thực 
hiện 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

thực hiện 

Thời 
gian xử 

lý 

Ghi chú 

5. Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ sở y 
tế cấp huyện trở lên. 
6. Hồ sơ trình của UBND cấp xã 
7. Biên bản xét duyệt hồ sơ. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 

B27 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo đúng 
quy định trước khí trả kết quả giải quyết 
TTHC. Trường hợp không ký số theo quy 
định trả hồ sơ thực hiện lại bước phát 
hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 
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II. Quy trình điện tử 
Trợ cấp một lân đối với thanh niên xung phong 

đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng chiến 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

Lãnh đạo Uy 
ban nhân dân 

Thành phố 

Xử lý lại 

Cho Xem 
so, xét, 
vào thẩm 
sổ định 

phát hồ sơ; 
hành đê 

xuât 
kết 
qua 
giai Phê 

duyệt 

Quyết định của UBND 

• Cho sô, 
vào sổ 
phát 
hành 
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Mô tả chi tiết quy trình điện tử: 

1. Đối với trường hợp nhận đủ hồ sơ theo quy định: 10 ngày làm việc 

Bước 
thực 
hiện 

Nội dung công việc Đơn vị/ người 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý (ngày) 

Trạng thái hồ 
sơ 

Bước 1 Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 0,5 ngày làm 
việc 

1.1. 
Đăng ký 
hồ sơ 

- Lập hồ sơ, kê khai 
thông tin, nộp hồ sơ trực 
tiếp tịa bộ phận một cửa 
- Lập hồ sơ điện tử, kê 
khai thông tin,nộp hồ sơ 
điện tử trên Cổng dịch vụ 
công quốc gia 

Người dân, tổ 
chức 

Giờ hành 
chính 

Nộp hồ sơ 
thành công và 
chờ tiếp nhận 
từ bộ phận 
một cửa 

1.2. 
Tiếp 
nhận hồ 
sơ 

- Kiểm tra pháp lý, cập 
nhật bản điện tử và ký số 
thành phần hồ sơ của 
người dân, tổ chức theo 
quy định. 
- Chuyển hồ sơ cho cơ 
quan, đơn vị xử lý hồ sơ 
theo thời gian quy định. 
- Tiếp nhận hồ sơ trực 
tiếp và trực tuyến theo 
quy định. 
- Tiếp nhận hồ sơ đề nghị 
bổ sung theo quy định. 

Bộ phận một cửa 0,5 ngày làm 
việc 

Đã tiếp nhận 
hồ sơ trực 
tiếp/trực 
tuyến/phi địa 
giới. 

Bước 2 Thụ lý, xử lý hồ sơ, trình phê duyệt 14 ngày làm 
việc 

2.1 Chuyên viên được phân 
công tiếp nhận hồ sơ, 
kiểm tra hồ sơ, tham mưu 
xử lý, tổng hợp, tham 
mưu họp xét duyệt hồ sơ. 
Chuyên viên phụ trách 
tham mưu lãnh đạo 
phòng Giấy mời họp, xin 
lịch họp của lãnh đạo Sở 
về thời gian tổ chức họp 

Chuyên viên 
phòng chuyên 
môn Sở Nội vụ 

0,25 ngày làm 
việc 

- Hồ sơ đang 
thẩm định. 
- Hồ sơ hợp lệ. 
- Hồ sơ không 
hợp lệ 
- Hồ sơ đề 
nghị bổ sung 
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Bước 
thực 
hiện 

Nội dung công việc Đơn vị/ người 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý (ngày) 

Trạng thái hồ 
sơ 

thâm định hồ sơ 

2.2 Lãnh đạo Sở Nội vụ tổ 
chức họp xét duyệt hồ sơ 
với thành phần tham dự 
là đại diện Hội Cựu 
Thanh niên xung phong, 
thông qua kết quả họp là 
biên bản thâm định hồ sơ 

Lãnh đạo phòng 
chuyên mông 
hoặc Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

0,25 ngày làm 
việc 

- Hồ sơ đang 
được phê 
duyệt 
- Trả hồ sơ 
tiếp tục tham 
mưu 

2.3 Lãnh đạo Sở Nội vụ tổ 
chức họp xét duyệt hồ sơ 
với thành phần tham dự 
là đại diện Hội Cựu 
Thanh niên xung phong, 
thông qua kết quả họp là 
biên bản thâm định hồ sơ 

Đại điện Sở Nội 
vụ, Hội Cựu 
Thanh niên xung 
phong 

0,5 ngày làm 
việc 

- Hồ sơ đang 
được phê 
duyệt 
- Trả hồ sơ 
tiếp tục tham 
mưu 

2.4 Công chức tổng hợp, 
tham mưu đề xuất kết 
quả giải quyết: 
Dự thảo Phiếu trình, Tờ 
trình kèm dự thảo Quyết 
định trợ cấp hàng tháng 
đối với thanh niên xung 
phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng 
chiến. 

Chuyên viên 
phòng chuyên 
môn Sở Nội vụ 

0,5 ngày làm 
việc 

- Quyết định 
- Hồ sơ trình 
của Sở Nội vụ 

2.5 Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ, ký Phiếu trình, 
trình Lãnh đạo Sở Tờ 
trình và dự thảo Quyết 
định trợ cấp hàng tháng 
đối với thanh niên xung 
phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng 
chiến. 

Lãnh đạo phòng 
chuyên môn Sở 

Nội vụ 
0,25 ngày làm 

việc 

- Quyết định 
- Hồ sơ trình 
của Sở Nội vụ 

2.6 Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, ký Tờ trình kèm dự 
thảo Quyết định. 

Lãnh đạo Sở Nội 
vụ 

0,25 ngày làm 
việc 

Hồ sơ đang 
được xem xét 

trình ký 
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Bước 
thực 
hiện 

Nội dung công việc Đơn vị/ người 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý (ngày) 

Trạng thái hồ 
sơ 

2.7 Chuyên viên cho số, vào 
sổ, đóng dấu, phát hành 
văn bản kèm hồ sơ, tài 
liệu liên quan đã được 
lãnh đạo Sở ký duyệt đến 
Văn phòng UBND 
Thành phố. Thành phần 
hồ sơ bao gồm: 
1. Tờ trình của Sở Nội 
vụ. 
2. Dự thảo Quyết định. 
3. Bản khai cá nhân. 
4. Giấy tờ chứng minh là 
thanh niên xung phong. 
5. Giấy chứng nhận sức 
khỏe của cơ sở y tế cấp 
huyện trở lên. 
6. Hồ sơ trình của UBND 
cấp xã 
7. Biên bản xét duyệt hồ 
sơ. 

Bộ phận Một 
cửa của Sở Nội 
vụ (hoặc Trung 

tâm phục vụ 
hành chính công 
Thành phố khi 
được thành lập) 

0,5 ngày làm 
việc 

Phát hành văn 
bản của Sở 

Nội vụ 

2.8 Kiểm tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên quan. 
Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được phân 
công xử lý (gồm văn bản 
giấy, văn bản điện tử và 
file.doc-dự thảo). 

Chuyên viên 
phòng HC-TC 

Văn phòng 
UBND Thành 

phố 

0,5 ngày làm 
việc 

Hồ sơ trình 
kèm dự thảo 
kết quả giải 

quyết thủ tục 
hành chính 

2.9 Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài 
liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Quyết định, 
trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn Văn phòng 
Ủy ban nhân dân Thành 

Chuyên viên 
phòng chuyên 

môn Văn phòng 
Ủy ban nhân dân 

Thành phố 

01 ngày làm 
việc Lập hồ sơ 

trình 
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Bước 
thực 
hiện 

Nội dung công việc Đơn vị/ người 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý (ngày) 

Trạng thái hồ 
sơ 

phố xem xét, quyết định. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
chuyên viên lập Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Nội vụ xử lý lại, trình 
lãnh đạo phòng chuyên 
môn Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem 
xét, quyết định. 

2.10 
Lãnh đạo phòng chuyên 
môn Văn phòng Ủy ban 
nhân dân Thành phố xem 
xét hồ sơ và Tờ trình của 
chuyên viên phòng 
chuyên môn, ký Tờ trình, 
trình lãnh đạo Văn phòng 
Ủy ban nhân dân Thành 
phố xem xét. 

Lãnh đạo phòng 
chuyên môn Văn 

phòng Ủy ban 
nhân dân Thành 

phố 

01 ngày làm 
việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo 
Quyết định 
của Ủy ban 
nhân dân 
Thành phố 
hoặc Công văn 
của Văn 
phòng Ủy ban 
nhân dân 
Thành phố 

2.11 Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan. 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký 
Tờ trình, trình lãnh đạo 
UBND Thành phố 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
ký văn bản chuyển trả hồ 
sơ cho Sở Nội vụ 

Lãnh đạo Văn 
phòng Ủy ban 

nhân dân Thành 
phố 

01 ngày làm 
việc Tờ trình, hồ sơ 

2.12 
Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký Quyết định 
trợ cấp hàng tháng đối 
với thanh niên xung 
phong đã hoàn thành 
nhiệm vụ trong kháng 
chiến 

Lãnh đạo Ủy ban 
nhân dân Thành 

phố 

01 ngày làm 
việc 

Quyết định trợ 
cấp hàng 
tháng đối với 
thanh niên 
xung phong đã 
hoàn thành 
nhiệm vụ 
trong kháng 
chiến 
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Bước 
thực 
hiện 

Nội dung công việc Đơn vị/ người 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý (ngày) 

Trạng thái hồ 
sơ 

2.13 Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, phát hành văn bản 
(bản giấy và bản điện tử) 
gửi đến Sở Nội vụ 

Chuyên viên 
Văn phòng Ủy 
ban nhân dân 

Thành phố 

0,5 ngày làm 
việc 

Quyết định 
của Ủy ban 
nhân dân 
Thành phố 

2.14 Văn thư tiếp nhận hồ sơ 
đến và chuyển chuyên 
viên phòng Người có 
công 

Văn thư Sở Nội 
vụ 

0,5 ngày làm 
việc 

Quyết định 
kèm hồ sơ xét 
hưởng 

2.15 Chuyên viên hoàn thành 
việc tổng hợp danh sách 
đối tượng được hưởng 
trợ cấp. 

Chuyên viên 
phòng chuyên 

môn Sở Nội vụ 

0,5 ngày làm 
việc 

Quyết định 
kèm hồ sơ xét 
hưởng 

2.16 Lãnh đạo phòng xem xét 
hồ sơ, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở phê 
duyệt 

Lãnh đạo phòng 
chuyên môn Sở 

Nội vụ 

0,25 ngày làm 
việc 

Danh sách 
Quyết định 

2.17 Thực hiện cho số, đóng 
dấu, chuyển kết quả đến 
Bộ phận một cửa. 
Chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Chuyên 
viên phòng người có 
công để phối hợp cấp xã 
tổ chức thực hiện việc 
chi trả chế độ trợ cấp 
hàng tháng cho các đối 
tượng được hưởng theo 
quy định hiện hành. 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

0,25 ngày làm 
việc Quyết định 

Bước 3 Trả kết quả 0,5 ngày làm 
việc 

3.1 - Ký số kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính, 
cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục 
hành chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ 
phận một cửa nơi tiếp 

Chuyên viên 
phòng NCC phối 
hợp Văn thư Sở 
thực hiện lấy số, 
đóng dấu, 
chuyển kết quả 
bộ phận trả kết 

0,5 ngày làm 
việc 

Hồ sơ đang 
được phát 
hành 
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Bước 
thực 
hiện 

Nội dung công việc Đơn vị/ người 
thực hiện 

Thời gian xử 
lý (ngày) 

Trạng thái hồ 
sơ 

nhận hồ sơ theo quy 
định. 

quả 

3.2 - Kiểm tra kết quả điện 
tử đảm bảo đúng quy 
định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. 
Trường hợp không ký số 
theo quy định trả hồ sơ 
thực hiện lại bước phát 
hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống 
kê và theo dõi, báo cáo. 

Bộ phận một cửa Theo giấy hẹn - Hồ sơ đã có 
kết quả 
- Hồ sơ đã trả 
kết quả 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 10 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Trợ cấp hàng tháng đối với thanh niên xung 
phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng chiến 

Mã thủ tục: 2.001396 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyền theo quy định 
của pháp luật. 

+ Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 

15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó: 

- Ủy ban nhân dân cấp xã: 05 ngày làm việc. 

- Sở Nội vụ: 05 ngày làm việc 

- UBND Thành phố: 05 ngày làm việc. 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 
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6. Yêu cầu về chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử. 

7. Quy trình thực hiện 

Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng VH-

XH. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm 
vụ, Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả 
giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng VH-
XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình 
kèm Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

hội văn hướng dẫn. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội 
vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên 

môn Sở Nội 
vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở Nội 

vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

02 ngày 
làm việc 

quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh đạo phòng chuyên 
môn Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở Nội 

vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ - Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 

viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp 
xã xử lý lại. 

Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
B9 Xem xét, 

trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

01 ngày 
làm việc - Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 

trình Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Nội vụ trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp 
xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 

kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký Tờ 
trình kèm dự thảo Quyết định. 

B11 

Ban hành 
văn 

bản/Chuyể 
n hồ sơ đến 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã 
xử lý lại. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Văn 
phòng UBND Thành phố. 

B12 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên 

môn UBND 
Thành phố 

M
 

^<
o 

V
T

 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý 

B13 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn UBND 
Thành phố 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn 

UBND 
Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh đạo phòng chuyên 
môn Ủy ban nhân dân Thành phố 
xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ 
xử lý lại. 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B14 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình kèm dự thảo Công văn chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại. 

B15 

Xem xét, 
ký văn bản 
hoăc trình 

ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ 
xử lý lại. 

B16 

Xem xét, 
phê duyệt 

kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành 
phố phê duyệt kết quả hồ sơ. 

B17 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 

dân Thành 
phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B18 

Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 
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II. Quy trình điện tử 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

TỐ chức" 
Cánhàn 

Côngd 
BPmôtcửa . ¥ }  

, . «. á Lãnh dao tià- li Chuyêĩi lức Lầnhđao Bỏ phân ' 
M ' UBND Vẫn thư ế /ừi ptóngc: 

' phong , môt cửa Sở 1 
cẳpxã \ m 

[ viên Lành đạo 
huyên phòng chuyẻn Lành đạo Sú 
Sờ môn Sớ 

Chuyẻnvièn Chuyèivién 
' Văn thư Sở phỏng HC-QT phódịịtliuyẻn mỏn 

thỂVPOBIP 

Lãnh đạo Lãnh đạo Vănỉhư 
lĩmi" VPIỈBTP UBNDTP UBNDTP 

HB 133 

|g§ 
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Giải quyết chế độ mai táng phí đối với Cựu 
chiến binh 

Mã thủ tục: 2.002307 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

3. Hình thức thực hiện: Thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 11 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không thu phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 
chuyển 

cho 
chuyên 

viên phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

3,5 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Nội vụ kèm dự thảo Công văn chuyên trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính. 
- Chuyên kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 

QUY TÈH ĐIỆN TỬ 

Tố cbửc-Cả nháii BP một cửa 

Ykcỉi thinh toin 

Lẵnh dạo UBND £ẩp xẵ \ễííiiilnr 
Chuyên viên Chuyên viên Lẳnhđạo 

Bộ phận Một cửa Sờ Phòng chuyên mòn Sở Phòng chuyên món Sớ 

— I 

ĩtinh phẽ duyệt I 

toinx<tlậíliỉ»-
vín bin íhự/in 

lrỉhồw 

Vỉn bin v^u dki bỉ ung ho4c 

Dự Ihảo Kếl quà {lãl quyít TTHC 
-H5 íơ thư« dệỉ yèu cìu-

"*V8nbinbjiunj~ 
Chuyến hò sờ 

dái Sà Nổi vụ 

Két quá hũẳc VỈI1 bón tứ chỉì-

•É(mỉ|Ịiì(luysi-
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục: Giải quyết chế độ mai táng phí đối với thanh 
niên xung phong thời kỳ chống Pháp 

Mã thủ tục: 2.002308 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

+ Thông qua dịch vụ bưu chính công ích theo quy định của Thủ tướng Chính 
phủ, qua thuê dịch vụ của doanh nghiệp, cá nhân hoặc qua ủy quyên theo quy định 
của pháp luật. 

+ Trực tuyến tại Cổng Dịch vụ công quốc gia: https://dichvucong.gov.vn/ hoặc 
các Cổng dịch vụ công khác của Bộ, ngành theo quy định. 

3. Hình thức thực hiện: Toàn trình 

4. Thời gian thực hiện: 

14 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ: 

- UBND cấp xã nơi thường trú: 05 ngày làm việc 

- Sở Nội vụ: 09 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không tính phsi 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử. 
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7. Quy trình thực hiện 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tuyến: 
tiếp nhận và chuyển hồ sơ không quá 
08 giờ làm việc kể từ khi Hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính tiếp nhận hồ sơ hoặc theo thời 
hạn được quy định tại pháp luật 
chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ sơ 
điện tử; chuyển ngay đến cơ quan có 
thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không quá 
01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ 
sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm vụ, 
Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ sơ 
tiến hành xem xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ, đề xuất kết quả giải 
quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, dự thảo Phiếu trình kèm hồ sơ, 
trình Lãnh đạo Phòng VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, Lãnh đạo 0,5 ngày Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

trình ký Phòng Văn 
hóa - Xã 

hội 

làm việc Phiêu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công văn 
hướng dẫn. 

B5 Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kêt quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển hồ 
sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đên bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo quy 
định, chuyển hồ sơ đên Sở Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 
chuyển 

cho 
chuyên 

viên phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiêp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên được 
phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

05 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên lập 
Tờ trình kèm dự thảo văn bản, trình 
lãnh đạo phòng chuyên môn Sở Nội 
vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã xử 
lý lại. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, trình 
Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ trình 
kèm dự thảo Công văn chuyển trả hồ sơ 
cho UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 
kết quả 

giải quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký quyết 
định trợ cấp thờ cúng liệt sĩ 

B11 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 1,5 ngày 

làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống thông 
tin giải quyết thủ tục hành chính. 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B12 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Theo giấy 
hẹn 

- Trả kết quả cho cá nhân. 
- Lưu kho, thống kê, theo dõi. 
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II. Quy trình điện tử 
QUYTRÌNH ĐỈỆNTỬ 

Tổchửc-Cả nháo BPtt ló! cưa Công chức thụ lý Lầnỉi đạo phòng 
. . . .  f i m m :  .  .  C h u y ê n  v i ẻ n  C h u y ê n  v i ê n  L â n h đ a ũ  „  
Lãnh dao UBND câp xã Văatliư ' Lãnh aao Sở 

Bọ phàn Một của Sờ Phòng chuyên món Sở Phòng chuyên mòn Sở 

-Tlípnhặtìsơ— 
Chuyến vản bản 

tủa 5Ố Nói vu 

lilnhnentíẾlhồíi! 

-*ứ|lịl 

Itinh phê duyệl 

toííiMtlậihỉiơ-

vinbiníhuyín 

lrihỉw 

Vin bin v#ù d« bí ving hoịc 

Oi/ thão KỂI q jà glál quyít TTHC 
-Hỉ w chw dệt yêu ĩk-

"^Vỉn bỉn bỉ íunf" 
Chuyến ho sơ 

dénsànõiyụ 

Két quá hoặc yỉn bin tứ chốỉ— 

"®(ỊUÌ|lẳi(nflél-
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với công 
nhân viên chức nhà nước,chuyên gia các ngành; cán bộ xã, phường, thị trấn; công an 
xã; thanh niên xung phong trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm 
nhiệm vụ quốc tế sau ngày 30/4/1975, đã thôi việc, đã vê gia đình (đối tượng còn 
sống) thuộc thẩm quyên giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Mã thủ tục: 2.002755 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

3. Hình thức thực hiện: thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 12 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không tính phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 
Kiểm tra, 

tiếp nhận và 
chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ sơ 
hoặc theo thời hạn được quy định 
tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số hồ 
sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan tiếp 
nhận chuyển đến cơ quan có thẩm 
quyền để giải quyết trong không 
quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng VH-

XH. 
0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm 
vụ, Chuyên viên phụ trách thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả 
giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình kèm 
hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng VH-
XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, dự thảo Phiếu trình 
kèm Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, trình Lãnh đạo UBND 
cấp xã ký duyệt hồ sơ hoặc Công 
văn hướng dẫn. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, ký Công văn hướng 
dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn 

bản/Chuyển 
hồ sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
hướng dẫn đến bộ phận Một cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Sở Nội 
vụ. 

B7 

r 
rri» /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

02 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh đạo phòng chuyên 
môn Sở Nội vụ xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp 
xã xử lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, 
trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, phê 
duyệt kết 
quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký Tờ 
trình kèm dự thảo Quyết định. 

B11 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm bảo 
theo quy định, chuyển Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho UBND cấp xã 
xử lý lại. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Văn 
phòng UBND Thành phố. 

B12 

r 
rri» /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ và chuyển 
cho chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

UBND 
Thành phố 

M
 

^<
o 

£
 

w
 

' 
Ổ «

 Á
 

V
T

 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài liệu 
liên quan. Tiếp nhận hoặc trả hồ sơ. 
Chuyển hồ sơ cho chuyên viên 
được phân công xử lý 

B13 

Thẩm tra hồ 
sơ và trình 
lãnh đạo 

phòng 
chuyên môn 

UBND 
Thành phố 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn 

UBND 
Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh đạo phòng chuyên 
môn Ủy ban nhân dân Thành phố 
xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ 
xử lý lại. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 

Thành phố 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 

B14 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình kèm dự thảo Công văn chuyển 
trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử lý lại. 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 

B15 

Xem xét, ký 
văn bản 

hoăc trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, 
trình Lãnh đạo UBND Thành phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ 
xử lý lại. 

B16 

Xem xét, phê 
duyệt kết 
quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành 
phố phê duyệt kết quả hồ sơ. 

B17 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 

dân Thành 
phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính Ban hành 

văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 

dân Thành 
phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Chuyển kết quả đến Bộ phận một 
cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo quy 
định. 

B18 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp không 
ký số theo quy định trả hồ sơ thực 
hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo dõi, 
báo cáo. 
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II. Quy trình điện tử 

QUY TRÌNH ĐIỆN TỬ 

TỒ chức -
Cá nhản 

Côngcỉ* 
BPmôtcửa , „ 

' 1 • L J Lẫiử lức Lảnh dao 
7 UB ' phòng , 

ráp 

iđạo B" h* ^n™n Lầnhềạo 
ND Văn É '' phỏng chuyên phòng choyèn Lànhí 

mỏl cừa Sơ 1 c. JnSA Y raonSỞ mon Sớ 

Chuyên vièn chuyỄnviẻn 

lạo Sở Vàn thư Sở phòng HC-QT lỀèỊỉgchuyẻti mủn 

1I11ỀVPUBTP 

^ Lãnh dao 
?r ũn 

Lãnhđạo Vănlhư 
UBNDTP UBNDTP 



CÔNG BÁO TP.HCM/Số 151+152/Ngày 01-5-2026 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 27 tháng 01 năm 2026 

PHỤ LỤC 
Quy trình nội bộ, quy trình điện tử không phụ thuộc địa giới hành chính 

thực hiện tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 607/QĐ-UBND ngày 27 tháng 01 năm 2026 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

1. Quy trình giải quyết thủ tục Giải quyết chế độ trợ cấp một lần đối với công 
nhân viên chức nhà nước,chuyên gia các ngành; cán bộ xã, phường, thị trấn; công an 
xã; thanh niên xung phong trực tiếp tham gia chiến tranh bảo vệ Tổ quốc và làm 
nhiệm vụ quốc tế sau ngày 30/4/1975, đã thôi việc, đã vê gia đình (đối tượng đã từ 
trần) thuộc thẩm quyên giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Mã thủ tục: 2.002757 

2. Cách thức thực hiện 

+ Trực tiếp tại: 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố 

- Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

3. Hình thức thực hiện: thông tin điện tử 

4. Thời gian thực hiện: 12 ngày làm việc 

5. Phí lệ phí: Không tính phí 

6. Yêu cầu vê chuyển hồ sơ cho cơ quan xử lý hồ sơ: Chuyển hồ sơ điện tử kèm 
hồ sơ giấy (Khoản 5, Khoản 6 Điêu 128 Nghị định số 131/2021/NĐ-CP ngày 30 
tháng 12 năm 2021 của Chính phủ vê quy định chi tiết và biện pháp thi hành Pháp 
lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng). 

7. Quy trình thực hiện 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B1 

Kiểm tra, 
tiếp nhận 
và chuyển 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực 
tuyến: tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
không quá 08 giờ làm việc kể từ 
khi Hệ thống thông tin giải quyết 
thủ tục hành chính tiếp nhận hồ 
sơ hoặc theo thời hạn được quy 
định tại pháp luật chuyên ngành. 
- Đối với hồ sơ tiếp nhận trực tiếp: 
tiếp nhận hồ sơ, số hóa và ký số 
hồ sơ điện tử; chuyển ngay đến cơ 
quan có thẩm quyền xử lý. 
Lưu ý: đối với trường hợp phải 
chuyển hồ sơ giấy, thì cơ quan 
tiếp nhận chuyển đến cơ quan có 
thẩm quyền để giải quyết trong 
không quá 01 ngày làm việc kể từ 
khi tiếp nhận hồ sơ. 

B2 Phân công 
thụ lý 

Lãnh đạo 
Phòng VH-

XH. 

0,5 ngày 
làm việc Phân công công chức thụ lý hồ sơ 

B3 Xử lý hồ sơ 

Chuyên 
viên phụ 
trách lĩnh 
vực người 
có công 

của Ủy ban 
nhân dân 

cấp xã 

02 ngày 
làm việc 

Trên cơ sở bảng phân công nhiệm 
vụ, Chuyên viên phụ trách thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả 
giải quyết: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, dự thảo Phiếu trình 
kèm hồ sơ, trình Lãnh đạo Phòng 
VH-XH. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm 
bảo theo quy định, dự thảo Phiếu 
trình kèm Công văn hướng dẫn. 

B4 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Văn 

hóa - Xã 
hội 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, 
ký Phiếu trình, trình Lãnh đạo 
UBND cấp xã ký duyệt hồ sơ 
hoặc Công văn hướng dẫn. 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
UBND cấp 

xã 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê 
duyệt kết quả: 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, ký xác nhận hồ sơ. 
- Trường hợp hồ sơ không đảm 
bảo theo quy định, ký Công văn 
hướng dẫn. 

B6 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Sở 

Nội vụ 

Văn thư 
UBND cấp 

xã 

0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm 
bảo theo quy định, chuyển Công 
văn hướng dẫn đến bộ phận Một 
cửa. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Sở 
Nội vụ. 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên môn 

Sở Nội vụ 

Văn thư Sở 
Nội vụ 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả 
hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý 

B8 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên môn 
Sở Nội vụ 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn Sở 
Nội vụ 

02 ngày 
làm việc 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn Sở Nội vụ xem xét, 
trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho UBND 
cấp xã xử lý lại. 

B9 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn Sở 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Sở Nội vụ xem xét, 
trình ký. 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

Nội vụ - Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho 
UBND cấp xã xử lý lại. 

B10 

Xem xét, 
phê duyệt 

kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
Sở Nội vụ 

01 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, ký 
Tờ trình kèm dự thảo Quyết định. 

B11 

Ban hành 
văn bản/ 

Chuyển hồ 
sơ đến Văn 

phòng 
UBND 

Thành phố 

Văn thư Sở 0,5 ngày 
làm việc 

Cho số, vào sổ, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ: 
- Trường hợp hồ sơ không đảm 
bảo theo quy định, chuyển Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho UBND 
cấp xã xử lý lại. 
- Trường hợp hồ sơ đảm bảo theo 
quy định, chuyển hồ sơ đến Văn 
phòng UBND Thành phố. 

B12 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ và 

chuyển cho 
chuyên viên 

phòng 
chuyên môn 

UBND 
Thành phố 

M
 

^<
o 

V
T

 

0,5 ngày 
làm việc 

Kiểm tra thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan. Tiếp nhận hoặc trả 
hồ sơ. Chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên được phân công xử lý 

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài liệu liên 

B13 

Thẩm tra 
hồ sơ và 

trình lãnh 
đạo phòng 

chuyên môn 
UBND 

Thành phố 

Chuyên 
viên phòng 

chuyên 
môn 

UBND 
Thành phố 

02 ngày 
làm việc 

quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: chuyên viên 
lập Tờ trình kèm dự thảo Quyết 
định, trình lãnh đạo phòng 
chuyên môn Ủy ban nhân dân 
Thành phố xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: chuyên 
viên lập Tờ trình kèm dự thảo Công 
văn chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ 
xử lý lại. 
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Bước 
công việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian Diễn giải 

B14 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn 
UBND 

Thành phố 

01 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: lập Tờ trình, 
trình Lãnh đạo Văn phòng UBND 
Thành phố xem xét, trình ký. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký Tờ 
trình kèm dự thảo Công văn 
chuyển trả hồ sơ cho Sở Nội vụ xử 
lý lại. 

B15 

Xem xét, ký 
văn bản 

hoăc trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

UBND 
Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: ký Tờ trình, 
trình Lãnh đạo UBND Thành 
phố. 
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: ký 
Công văn chuyển trả hồ sơ cho Sở 
Nội vụ xử lý lại. 

B16 

Xem xét, 
phê duyệt 

kết quả giải 
quyết 

Lãnh đạo 
UBND 

Thành phố 

0,5 ngày 
làm việc 

Lãnh đạo Ủy ban nhân dân Thành 
phố phê duyệt kết quả hồ sơ. 

B17 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 

dân Thành 
phố 

0,5 ngày 
làm việc 

- Ký số kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính, cập nhật hệ thống 
thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính 
- Chuyển kết quả đến Bộ phận 
một cửa nơi tiếp nhận hồ sơ theo 
quy định. 

B18 

Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống kê 
và theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
Giấy hẹn 

- Kiểm tra kết quả điện tử đảm bảo 
đúng quy định trước khí trả kết quả 
giải quyết TTHC. Trường hợp 
không ký số theo quy định trả hồ 
sơ thực hiện lại bước phát hành. 
- Lưu kho hồ sơ, thống kê và theo 
dõi, báo cáo. 
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II. Quy trình điện tử 



VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn,phường Sài Gòn 
Điện thoại: (028)38.233.686 
Fax:(028)38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

Website: https://congbao.hochiminhcity.gov.vn 


