
STT Mã 

số 

Tên thủ tục hành chính Ngày giải 

quyết theo 

quy định 

Ngày đề 

xuất 

Tỷ lệ cắt 

giảm 

I Lĩnh vực: Hộ tịch (17 TTHC)    

 1 Đăng ký lại khai tử 5 3 40 

2 Thủ tục đăng ký lại kết hôn 5 3 40 

3 Thủ tục đăng ký khai sinh cho người đã có 

hồ sơ, giấy tờ cá nhân 

5 3 40 

4 Thủ tục đăng ký lại khai sinh 5 3 40 

5 Thủ tục cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn 

nhân 

3 2   

6 Thủ tục thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch 3 2 33,3 

7 Thủ tục đăng ký chấm dứt giám hộ 2 1 50 

8 Thủ tục đăng ký giám hộ 3 2 33,3 

9 Thủ tục đăng ký khai tử lưu động 5 3 40 

10 Thủ tục đăng ký kết hôn lưu động 5 3 40 

11 Thủ tục đăng ký khai sinh lưu động 5 3 40 

12 Thủ tục đăng ký khai tử Trong ngày Trong ngày 100 

13 Thủ tục đăng ký khai sinh kết hợp nhận cha, 

mẹ, con 

3 2 33,3 

14 Thủ tục đăng ký nhận cha, mẹ, con 3 2 33,3 

15 Thủ tục đăng ký kết hôn Trong ngày Trong ngày 100 

16 Thủ tục đăng ký khai sinh Trong ngày Trong ngày 100 

17 Thủ tục cấp bản sao Trích lục hộ tịch Trong ngày Trong ngày 100 

II Lĩnh vực: Chứng thực (4 TTHC)    

 1 Thủ tục cấp bản sao có chứng thực từ bản 

chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng 

thực 

Trong ngày Trong ngày   

2 Thủ tục chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, 

văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng 

thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu 

chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ 

được) 

Trong ngày Trong ngày   

 3 Thủ tục chứng thực bản sao từ bản chính 

giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ chức có thẩm 

quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận 

Trong ngày Trong ngày   

4 Thủ tục cấp bản sao từ sổ gốc Trong ngày Trong ngày   

III Lĩnh vực: Nuôi con nuôi (3 TTHC)    



 1 Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở 

khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ 

em Việt Nam làm con nuôi 

30 15 50 

2 Đăng ký  việc nuôi con nuôi trong nước 30 15 50 

3 Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước 5 3 40 

IV Lĩnh vực: Phổ biến giáo dục pháp luật (7TTHC)    

 1 Thủ tục cho thôi làm tuyên truyền viên pháp 

luật 

3 2 33,3 

2 Thủ tục công nhận tuyên truyền viên pháp 

luật 

5 3 40 

3 Thủ tục thanh toán thù lao cho hòa giải viên 5 3 40 

4 Thủ tục thôi làm hòa giải viên (cấp xã) 5 3 40 

5 Thủ tục công nhận tổ trưởng tổ hòa giải 5 3 40 

6 Thủ tục công nhận hòa giải viên 5 3 40 

7 Thủ tục thực hiện hỗ trợ khi hòa giải viên 

gặp tai nạn hoặc rủi ro ảnh hưởng đến sức 

khỏe, tính mạng trong khi thực hiện hoạt 

động hòa giải 

11 7 36 

V Lĩnh vực: Phòng, chống tệ nạn xã hội (3TTHC)    

 1 Thủ tục Hỗ trợ học văn hóa, học nghề, trợ 

cấp khó khăn ban đầu cho nạn nhân 

11 7 36,3 

2 Thủ tục Quyết định cai nghiện ma túy tự 

nguyện tại cộng đồng 

6 4 33,3 

3 Thủ tục Quyết định quản lý cai nghiện ma 

túy tự nguyện tại gia đình 

3 2 33,3 

VI Lĩnh vực: Thi đua khen thưởng (9 TTHC)    

 1 Thủ tục công nhận Danh hiệu Công dân kiểu 

mẫu thuộc phạm vi quản lý của UBND cấp 

xã, tỉnh Thanh Hóa 

Tháng 12 Tháng 12  

2 Thủ tục công nhận Danh hiệu Gia đình kiểu 

mẫu. 

Tháng 12 Tháng 12  

3 Thủ tục công nhận Danh hiệu Tổ dân phố 

kiểu mẫu. 

Tháng 12 Tháng 12  

4 Thủ tục công nhận Hộ nông dân sản xuất 

kinh doanh giỏi; Chi hội nông dân tổ chức 

phong trào giỏi cấp xã 

30 15 50 

 5 Thủ tục xét tặng danh hiệu Lao động tiên tiến 10 5 50 

6 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp 

xã cho gia đình 

20 10 50 

7 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp 

xã về thành tích đột xuất 

20 10 50 



8 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp 

xã về thành tích thi đua theo đợt hoặc chuyên đề 

20 10 50 

9 Thủ tục tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp 

xã về thực hiện nhiệm vụ chính trị 

20 10 50 

VII Lĩnh vực: Văn hoá cơ sở (3 TTHC)    

 1 Thủ tục xét tặng Giấy khen Gia đình văn hóa 5 3 40 

2 Thủ tục xét tặng danh hiệu Gia đình văn hóa 

hàng năm 

5 3 40 

3 Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội cấp xã 15 10 33,3 

VIII Lĩnh vực:  Thể dục thể thao (01 TTHC)    

 1 Thủ tục công nhận câu lạc bộ thể thao cơ sở 7 4 42,9 

IX Lĩnh vực: Người có công  (18 TTHC)    

 1 Thủ tục xác nhận vào đơn đề nghị di chuyển 

hài cốt liệt sĩ; đơn đề nghị thăm viếng mộ liệt 

sĩ. 

01 1/2 50 

2 Thủ tục hưởng mai táng, trợ cấp một lần khi 

người có công với cách mạng từ trần 
25 12 51 

3 Thủ tục giải quyết trợ cấp tiền tuất hàng 

tháng cho thân nhân khi người có công với 

cách mạng từ trần. 

25 12 51 

4 Thủ tục giải quyết chế độ đối với thân nhân 

liệt sĩ. 
20 10 50 

5 Thủ tục giải quyết hưởng chế độ ưu đãi 

người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất 

độc hóa học. 

50 25 50 

6 Thủ tục giải quyết hưởng chế độ ưu đãi đối 

với con đẻ người hoạt động kháng chiến bị 

nhiễm chất độc hóa học. 

50 25 50 

7 Thủ tục giải quyết chế độ người hoạt động 

cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị 

địch bắt tù, đày 

30 15 50 

8 Thủ tục giải quyết chế độ người hoạt động 

kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ 

quốc và làm nghĩa vụ quốc tế. 

25 12 51 

9 Thủ tục giải quyết chế độ người có công giúp 

đỡ cách mạng. 
22 11 50 

10 Thủ tục giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng 

liệt sĩ. 
30 15 50 

11 Thủ tục giải quyết chế độ ưu đãi đối với Bà 

mẹ Việt Nam anh hùng. 
20 10 50 

 12 Thủ tục mua bảo hiểm y tế đối với người có 

công và thân nhân. 
30 15 50 

13 Thủ tục bổ sung tình hình thân nhân trong hồ 

sơ liệt sĩ  
15 7 51 

14 Trợ cấp một lần đối với thanh niên xung 25 12 51 



phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng 

chiến. 

15 Trợ cấp hàng tháng đối với thanh niên xung 

phong đã hoàn thành nhiệm vụ trong kháng 

chiến. 

25 12 51 

16 Thủ tục thực hiện chế độ ưu đãi trong giáo 

dục đào tạo đối với người có công với cách 

mạng và con của họ. 

13 9 30 

17 Thủ tục hỗ trợ, di chuyển hài cốt liệt sĩ. 6 4 33 
18 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 Chsinh 

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 

22 11 50 

X Lĩnh vực: Bảo trợ xã hội ( 9 TTHC)    
 1 Thủ tục thực hiện, điều chỉnh, thôi hưởng trợ 

cấp xã hội hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm 

sóc, nuôi dưỡng hàng tháng. 

28 14 50 

2 Thủ tục thực hiện trợ cấp xã hội hàng tháng 

khi đối tượng thay đổi nơi cư trú trong cùng 

địa bàn quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc 

tỉnh 

6 4 33 

3 Thủ tục quyết định trợ cấp xã hội hàng tháng 

khi đối tượng thay đổi nơi cư trú giữa các địa 

bàn quận, huyện, thị xã, thành phố thuộc 

tỉnh. 

8 3 30 

4 Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng bảo trợ 

xã hội được trợ giúp xã hội thường xuyên tại 

cộng đồng 

5 2 40 

5 Thủ tục “Xác nhận hộ gia đình làm nông 

nghiệp, lâm nghiệp, ngư nghiệp và diêm 

nghiệp có mức sống trung bình giai đoạn 

2016 - 2020 thuộc diện đối tượng được ngân 

sách nhà nước hỗ trợ đóng bảo hiểm y tế”. 

10 7 30 

6 Hỗ trợ chi phí, khuyến khích sử dụng hình 

thức hỏa táng trên địa bàn tỉnh Thanh Hóa 

(đối với các đối tượng mà thân nhân được 

hưởng chính sách hỗ trợ từ nguồn kinh phí 

giao cho địa phương quản lý).  

30 15 50 

 7 Tiếp nhận đối tượng bảo trợ xã hội có hoàn 

cảnh đặc biệt khó khăn vào cơ sở trợ giúp xã 

hội cấp tỉnh. 

32 16 50 

8 Xác định, xác định lại mức độ khuyết tật và 

cấp Giấy xác nhận khuyết tật 
25 12 51 



9 Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật 

 
5 2 40 

XI Lĩnh vực: Dân số (5 TTHC)    

 1 Cấp giấy chứng sinh cho trường hợp trẻ em 

được sinh ra tại nhà hoặc tại nơi khác mà 

không phải là cơ sở khám bệnh, chữa bệnh 

2-3 1-2 50-33,3 

2 Cấp giấy chứng sinh cho trường hợp trẻ sinh 

ra do thực hiện kỹ thuật mang thai hộ 

Trước khi 

trẻ xuất viện 

Trước khi 

trẻ xuất viện 

 

3 Cấp lại giấy chứng sinh đối với trường hợp 

bị mất hoặc hư hỏng 

2-3 1-2 50-33,3 

4 Cấp lại giấy chứng sinh đối với trường hợp 

bị nhầm lẫn khi ghi chép Giấy chứng sinh 

2-3 1-2 50-33,3 

5 Xét hưởng chính sách hỗ trợ cho đối tượng 

sinh con đúng chính sách dân số theo nghị 

định 39/2015/NĐ_CP 

10 7 30 

XII Lĩnh vực: Phòng, chống tham nhũng (05 TTHC)    

 1 Thủ tục thực hiện việc kê khai tài sản thu 

nhập 

10 7 30 

2 Thủ tục thực hiện việc giải trình 15 10 33,3 

3 Thủ tục tiếp nhận yêu cầu giải trình 5 3 40 

4 thủ tục xác minh tài sản, thu nhập 15 10 33,3 

5 thủ tục công khai bản kê khai tài sản, thu 

nhập 

Hoàn thành 

bản kê khai 

 đến 31/3 

hàng năm 

Hoàn thành 

trong tháng 2 

hàng năm 

40 

XIII Lĩnh vực: Tiếp công dân (01 TTHC)    

 1 Thủ tục tiếp công dân tại cấp xã 10 7 30 

IX Lĩnh vực: Xử lý đơn thư (01 TTHC)    

 1 Thủ tục xử lý đơn thư 10 7 30 

X Lĩnh vực:  Giải quyết khiếu nại (01 TTHC)    

 1 Thủ tục giải quyết khiếu nại lần đầu tại cấp 

xã 

30 20 30 

XI Lĩnh vực: Giải quyết Tố cáo (01 TTHC)    

 1 Thủ tục giải quyết tố cáo tại cấp xã 30 20 30 

XII Lĩnh vực:  Thư viện  (01 TTHC)    

 1 Thủ tục đăng ký hoạt động thư viện tư nhân 

có vốn sách ban đầu từ 500 bản đến dưới 

1.000 bản 

3 2 33,3 

XIII Lĩnh vực: Giáo dục và Đào tạo (06 TTHC) 
  

    

 1 Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập (theo 

yêu cầu của tổ chức, cá nhân đề nghị thành 

Không quy 

định 

Không quy 

định 

 



lập) 

2 Sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập 

25 12 52 

3 Cho phép nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập 

hoạt động giáo dục trở lại 

25 12 52 

4 Thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập 25 12 52 

5 Cho phép cơ sở giáo dục khác thực hiện 

chương trình giáo dục tiểu học 

20 10 50 

6 Cấp học bổng và hỗ trợ kinh phí mua phương 

tiện, đồ dùng học tập dùng riêng cho người 

khuyết tật học tại các cơ sở giáo dục 

 30 15 50 

XIV Lĩnh vực: Địa chính (2 TTHC)    

 1 Hòa giải tranh chấp đất đai 45 22 52 

2 Thủ tục chuyển đổi quyền sử dụng đất nông 

nghiệp của hộ gia đình, cá nhân 
7 4 42,9 

XIV Lĩnh vực: Thuỷ lợi (2 TTHC)    

 1 Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó với 

tình huống khẩn cấp thuộc thẩm quyền của 

UBND cấp xã 

20 10 50 

 2 Thẩm định, phê duyệt phương án ứng phó thiên 

tai cho công trình, vùng hạ du đập trong quá 

trình thi công thuộc thẩm quyền của UBND cấp 

xã 

20 10 50 

 Tổng: 99 TTHC    
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