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SO QUY TRINH M3 hidu: QT-26/NCC
LAO PONG - -
THUONG BINH L Lan ban hanh: 01
VA XA HOI Stra doi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH c4 nhén trong ho so nguwdi | hanh:
BINH DUONG c6 cong 09/9/2022
1. MUC PiCH

Quy dinh trinh tu, trach nhiém va phuong phap tiép nhan, xur 1y hd so lién quan

thii tyc Sira d6i, bo sung thong tin c4 nhan trong hd so ngudi ¢ cong

2. PHAM VI
Ap dung dbi véi td chirc, ca nhan c6 nhu cau thyuc hién tha tuc Stra ddi, bd sung

thong tin ca nhan trong ho so nguoi c6 cong

Cong chire thudc phong chuyén mén dugc phan cap quan Iy, bo phan TN&TKQ

giai quyéthTHC va cac phong cé lién quan thuoc S6 LD-TB&XH chiu trach nhiém thuc
hién va kiém soat quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

- Cac van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- NCC: Nguoi c6 cong

- Lb-TB&XH: Lao dong — thuong binh va xa hdi
- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

5. NOI DUNG QUY TRIiNH

5.1

Piéu kién thyc hién Thii tuc hanh chinh

Truong hop &p dung:

- Ngudi c¢6 cong dé nghi sira doi, bd sung nhing thong tin sau: ho, tén, chit dém;
ngay, thang, nam sinh; qué quan ctia nguoi ¢6 cong hodc than nhan cia ho ghi
trong ho so ngudi co cong dé phu hop véi gidy to vé ho tich.

- Than nhén liét si, than nhan ngudi c6 cong, nguoi huong trg cap tho cling liét
s1, nguoi huong ché d6 ddi véi vo hodc chong liét si 1dy chong hoic vo khac dé
nghi sira doi, bo sung nhiing thong tin sau cta ban than: ho, tén, chit dém; ngay,
thang, nam sinh; qué quan dé phu hop véi gidy to vé ho tich.

- Than nhan liét si hodc nguoi hudng tro cip thd cung liét si dé nghi stra d6i, bd
sung nhirng thong tin sau cua liét si: ho, tén, chir dém; ngay, thang, nam sinh;
ngay, thang, nam hy sinh; qué quan (theo dia danh khi xac 1ap hd so cong nhan
ligt s1); cép bac, chirc vy; co quan, don vi khi hy sinh; truong hop hy sinh; noi hy
sinh.

5.2

Thanh phan hb so Bin | Bin
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SO QUY TRINH M3 hiéu: QT-26/NCC
LAO PONG - ‘
THUONG BINH L Lan ban hanh: 01
VA XA HOI Stra doi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH c4 nhén trong ho so nguwdi | hanh:
BINH DUONG c6 cong 09/9/2022
chinh | sao

Pon d¢ nghi theo Miu s6 26 Phu luc | Nghi dinh s6| X
131/2021/ND-CP.

Ban sa0 c6 chimg thuc tir cac gidy to sau: X
+ P6i voi ngudi c¢6 cong: cin cude cong dan hodc ching minh
thu nhan dan hoac s6 ho khau da duoc cap trude ngay 01 thang 7
nam 2021.

+ Dbi v6i than nhan liét st hodc ngudi hudng tro cip thd cung liét
si, than nhan cda nguoil co6 cong da tur tran: can cudc cong dan
hoac chirng minh thu nhan dan hoac s6 ho khau da duoc cap
trude ngay 01 thang 7 nam 2021 ctia nguoi dugc d¢ nghi dinh
chinh thoéng tin

5.3

S6 lwong ho so

01 bg.

5.4

Thoi gian xir ly

- 24 ngay lam viéc

5.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Céch 1: Nop ho so truc tiép dén Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua (Toa nha
Trung tdm hanh chinh tinh Binh Duong, P. Hoa Pha, Tp.Thu Dau Mat)

Céch 2: Nop ho so truc tuyén dén Bo phan tiép nhan ho so va tra ‘két qua (Toa
nha Trung tdm hanh chinh tinh Binh Duong, P. Hoa Pht, Tp.Thu Dau Mot)

5.6

5.7

Quy trinh xir ly cong viéc
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SO QUY TRINH M3 hiéu: QT-26/NCC

LAO DONG - :

VA XA HOI Stra doi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH ca nhan trong ho so nguoi hanh:

BINH DUONG c6 cong 09/9/2022

TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két

qua

Bl | Co quan c6 tham quyén chuan bj va o
nop day du hd so theo quy dinh tai Co quan c6 Khi cé Thanh phan ho
muc 5.2 vé Bo phan Tiép nhan va thAm quvén | nhu ciu so theo muyc
tra horso cua S6 LDTB&XH (ndp quy 5.2
truc tiép)

B2 | Cong chic S¢ LDTB&XH tiép - Thanh phan
nhan ho so cua t6 chirc co trach ho so theo muc
nhiém‘ xem x¢ét, kiém tra tinh chinh 5.2
xac, day du cua ho so: -BM 01
a) Truong hop hod so chua day du, -BM 02
chua chinh xac theo quy dinh: -BM 03
Huong dan nguoi nop ho so bod
sung, hoan thién ho so theo quy
dinh theo mau BM 02; Cong chirc
b) Trudng hop tir cho tiep nhan giai | bo phén ti€p | Gio hanh
quyet ho so: Cong chirc phai néu | nhén va tra chinh
ré 1y do theo ma BM 03; két qua
¢) Truong hop ho so day du, chinh
xac theo quy dinh: cong chuc tiép
nhan hd so va 1ap Glay tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua theo mau
BM 01 trao cho ngudi nop hd so.

Viéc tiép nhdn va phan hoi t6i
TCCD theo cdc hinh thuc tuwong
ung quy dinh tqi buoc 1

B3 | Phan cong thu ly: S6¢ LDTB&XH Lanh d - BM 05

phén cong can bo thu 1y ho so arﬁc‘)n 40 Y5 ngay - Hd so theo
phong muc 5.2

B4 | Thu Iy hd so: Cong chuc dugc giao -BM 05
phqﬁn cong thu 1y tién hanh kiém tra, 05 ngay -BM 01
tham dinh ho so theo quy dinh: Cong chirc _BM 02 (néu
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SO QUY TRINH M3 hiéu: QT-26/NCC
LAO PONG - :
VA XA HOI Sira ddi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH ca nhan trong ho so nguoi hanh:
BINH DUONG c6 cong 09/9/2022
- Truong hop hd so can diéu chinh, | thu Iy hd so co)
bd sung: Cong chic thy Iy c¢6 vin - Hd so theo
ban dé nghi t6 chirc ndp bd sung hd muc 5.2
so, néu 10 1y do ‘theo r‘nﬁu BM 02 Gidy éi & thiéu
- Truong hop ho so day du dam bao
theo quy dinh, tién hanh buéc tiép
theo
B5 | Tong hop, du thio két qua giai -BM 05
quyét TTHC: -BM 01
Téng hop, hoan chinh hd so phéap - Hd so theo
ly, dy thao to trinh, dy thao két qua Cong chuc muc 5.2
gidi quyet TTHC thy 1y phong | OLNgdy | - Dy thio to
chuyén mon trinh
- Dy thao két
qua giai quyét
TTHC
B6 | Lanh dao phong xem xét, kiém tra - Ho so theo
ho so: muc 5.2
- Néu dong y: Ky nhay td trinh, ky . -BM 05
, e TS A Lanh dao . s
nhay két qua giai quyet TTHC hon 02 nai Du thao to
- Néu khéng ddng ¥: Chuyén lai Chu‘;,én e 9y trinh
cong chuc thuy 1y, néu rd ly do - Du thao két
qua giai quyét
TTHC
B7 | Lanh dao S¢ kiém tra lai ho so: Quyét dinhqvé
- Néu dong y: phé duyét Quyét dinh viéc stra doi,
vé viée sira doi, bo sung théng tin | Lanh dao bo sung thong
trong hd so ngudi co cong So Lb- 03 ngay | tin trong h‘é sO
- Néu khong ddng y: Chuyén hd so | TB&XH Nguol co cong
lai cho phong chuyén mon, néu rd
ly do
B8 Tjép ’nhén;két qua, van thu 86 cho | - ool ngdy Két qua TTHC
s0, dong dau, nhan ban (néu can)
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SO QUY TRINH M3 hiéu: QT-26/NCC
LAO DONG - S -
THUONG BINH o Lan ban hanh: 01
VA XA HOI Stra doi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH ca nhan trong ho so nguoi hanh:
BINH DUONG c6 cong 09/9/2022
Gui hd so cho co quan bao hiém
B9 | Tiép nhin két qui tr bd phén
TN&TKQ thong bao va tra ket qua | phan | Thoi gian Két qua TTHC
ch‘o to chug theo giay hen | TN&TKO theo giay BM 06
Dbé nghi t6 chuc ky nhén vao so hen
theo ddi hd so theo mau BM 06
5.8 | Co sé phap ly
- Phép 1énh vu dai nguoi cd cong voi cach mang 2020.
- Nghi dinh sO 131/2021/ND-CP ngay 30/12/2021 ciia Chinh phu quy dinh chi
tiét va bién phap thi hanh Phap 1énh Uu dai nguoi c6 cong v6i cach mang;
- Thong tu s0 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 huéng dan thi hanh mot s6
quy dinh cua nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu vé thyc hién co ché mot cira, mQt cura lién thong trong giai quyét thu tuc
hanh chanh.
6. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu
1. | Hé thdng biéu mau theo Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018:
* MAu s6 01 — Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
* MAu s6 02 — Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
* Mau s6 03 — Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
* MAu s6 04 — Phiéu xin 11 va hen lai ngay tra két qua
* MAu s6 05 — Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
* Mau s6 06 — S6 theo ddi ho so
2. | Pon d& nghi stra d6i, b6 sung thong tin trong hd so ngudi c¢6 cong (Mau sb 26 Phu

luc | Nghi dinh s6 131/2021/ND-CP).

7. HO SO LUU: Ho so lvu bao gdm céc thanh phén sau

TT

Ho so' lwu (ban chinh hodc ban sao theo quy dinh)

1.

Thanh phan hé so theo muc 5.2

2.

Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
Céc vin ban khac (néu co trong qua trinh giai quyét thu tuc)
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SO
LAO PONG -
THUONG BINH
VA XA HOI
TINH
BINH DUONG

QUY TRINH

Sira doi, bo sung théng tin
ca nhan trong ho so nguwoi
cé cbng

Ma hiéu: QT-26/NCC

Lan ban hanh: 01

Ngay ban
hanh:
09/9/2022

3. | Hé thdng biéu miu theo co ché mot cira, mot cira lién théng duoc ban hanh kém

theo thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Hb so duoc luu tai phong chuy@n mén (muc 1 va 2). Cac mau theo co ché mot cia quy
dinh tai thong tu 01/2018/TT-VPCP luu trir tai bo phan TN&TKQ
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SO QUY TRINH M3 hidu: QT-26/NCC
LAO PONG - .
THUONG BINH L Lan ban hanh: 01
VA XA HOI Stra doi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH c4 nhén trong ho so nguwdi | hanh:
BINH DUONG c6 cong 09/9/2022
Mau s6 26

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON DE NGHI
Sira ddi, b sung thong tin trong ho so ..........cuueenl...
Kinh giri: ................ 2 s
| (IR TR 1< o ST
Ngay thang nam sinh: .........ccccoeeeviiienineenne, Nam/NT: v
CCCD/CMND 88 ..o NEAY CAP .o, NOi CAP oo,
@ U o U 1o RSSO
NOThUONG T i eeas
SO GHBIL THOGL: ettt ettt e e ee et et et eaeses e et eseeeneneeeeeeeenenen.
Thudc dién nEUOT €O CONEZ: ...viviviiiciiee e,
Thong tin dang ghi trong NO SO .......vveveeeeeeeeeeeeee oot
Thong tin d& nghi stra dOL, DO SUNE: ......vveeeeeeeceeeeeeeeeee e re e
..... ngay... thang... nam... vev e, NEAY ... thdng ... nam .. ......
~ Xac nhan cua co c6 tham quyen* Nguoi khai
Ong (ba) ...ccovveeereennee. hién thuong tru tai (Ky, ghi ro ho va tén)
................. va c6 chir ky trén ban khai 1a dung.

QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chu:

1 Ghi rd tén ho so ngudi co cong (vi du: ho so liét si, ho so thuong binh...).

2Poi voi ho so do nganh LDTBXH quén 1y thi gi S6 LDTBXH noi quéan Iy ho so. Doi
v6i1 ho so do quan doi, cong an dang quan ly thi gui co quan, don vi quan 1y ho so.

3 Ghi 15 dién ddi trong ngudi co cong (thuong binh, bénh binh...). Truong hop khong
phai 1a ngudi c6 cong phai ghi 18 moi quan h¢ véi ngudi cd cong.



10

SO QUY TRINH M3 hidu: QT-26/NCC
LAO PONG - ‘
THUONG BINH L Lan ban hanh: 01
VA XA HOI Stra doi, bo sung thong tin Ngay ban
TINH c4 nhén trong ho so nguwdi | hanh:
BINH DUONG c6 cong 09/9/2022

4 Poi voi ho so do nganh LDTBXH quén ly thi UBND cép xa noi nguoi dé nghi thuong
tri xac nhan. D61 voi ho so do quan doi, cong an dang quan ly thi gui co quan, don vi
quan ly truc tiép xac nhan.




