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1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự việc giải quyết hưởng trợ cấp thường xuyên cho đối tượng hưởng TCXH tại cộng đồng, đảm bảo chính xác, đúng luật định.
2. PHẠM VI

· Áp dụng đối với cho đối tượng thuộc địa bàn Quận 2.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

· TCXH: Trợ cấp xã hội.

· UBND: Ủy ban nhân dân.
· P.LĐTBXH: Phòng Lao động Thương binh và Xã hội. 
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính


6. Trẻ em khuyết tật, người khuyết tật thuộc diện hưởng trợ cấp xã hội theo quy định của pháp luật về người khuyết tật.

	
	

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Theo Điều 7 Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013: 
	
	

	1
	Trẻ em dưới 16 tuổi không có nguồn nuôi dưỡng; Người từ 16 tuổi đến 22 tuổi (theo khoản 1, 2  điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP)
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1a;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 

+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Bản sao Giấy khai sinh;

 + Giấy tờ có liên quan chứng minh không có nguồn nuôi dưỡng; đang theo học các cấp học theo quy định của NĐ số 136/2013/NĐ-CP;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.
	x

x

x

x

x
	x

x

x


	2
	Trẻ em bị nhiễm HIV thuộc hộ nghèo; người bị nhiễm HIV thuộc hộ nghèo (theo khoản 3 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP)
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1b;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Bản sao Giấy khai sinh đối với trẻ em;

 + Giấy tờ xác nhận bị nhiễm HIV của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với trường hợp bị nhiễm HIV;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.
	x

x

x
x

x
	x

x

	3
	Người thuộc hộ nghèo không có chồng hoặc không có vợ (theo khoản 4 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP)
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1c;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Bản sao giấy khai sinh của con của người đơn thân đối với trường hợp người đơn thân nghèo đang nuôi con;

+ Giấy tờ có liên quan chứng minh;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.
	x

x

x
x
	x

x

x

	4
	Người cao tuổi (theo khoản 5 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP)
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1d;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp;
+ Giấy tờ có liên quan chứng minh;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.
	x

x

x

x

x

x
	x



	5
	Trẻ em khuyết tật, người khuyết tật (theo khoản 6 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP)
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1đ;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Giấy xác nhận khuyết tật;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.
	x

x

x
x

x
	x



	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ từ UBND phường

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	5.6
	Lệ phí

	
	Không thu

	5.7
	QUY TRÌNH XỬ LÝ 

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	- Tiếp nhận văn bản +hồ sơ từ UBND phường.
- Thẩm định, lập đề xuất.
- Dự thảo quyết định.

- Tờ trình (kèm danh sách).
- Trình Lãnh đạo phòng.
	Chuyên viên thụ lý 
	Trong 10 ngày
	- Phiếu thẩm định, đề xuất.
- Dự thảo quyết định.
- Tờ trình (kèm danh sách).

	B2
	- Lãnh đạo phòng xem xét, ký duyệt phiếu đề xuất.

- Ký nháy Dự thảo quyết định.

- Ký tờ trình (kèm danh sách).
- Chuyển trả Chuyên viên thụ lý.
	Lãnh đạo P.LĐTBXH
	
	- Hồ sơ.

- Dự thảo quyết định.

- Tờ trình (kèm danh sách).

	B3
	- Chuyển bộ hồ sơ trình ký Lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận.
	Chuyên viên thụ lý
	
	- Hồ sơ.

- Dự thảo quyết định có ký nháy.
- Tờ trình (kèm danh sách giao nhận hồ sơ).   

	B4
	- Tiếp nhận bộ hồ sơ từ P.LĐTBXH.

- Xem xét hồ sơ:
+ Đạt: làm phiếu đề xuất, trình Lãnh đạo Văn phòng quận ký;

+ Không đạt: chuyển hồ sơ cho P.LĐTBXH quận, yêu cầu chỉnh sửa lại.
	Văn phòng UBND quận (Chuyên viên thụ lý - Tổ tổng hợp)
	
	- Bộ hồ sơ.

- Dự thảo quyết định.

- Tờ trình (kèm danh sách).   

	B5
	- Lãnh đạo VP.UBND quận xem xét, ký duyệt phiếu xử lý hồ sơ trình ký của Chuyên viên thụ lý .

- Chuyển trả Chuyên viên thụ lý.
	Văn phòng UBND quận (Chuyên viên thụ lý - Tổ tổng hợp)
	
	- Hồ sơ.

- Dự thảo quyết định.

- Tờ trình (kèm danh sách).

	B3
	- Chuyển bộ hồ sơ trình ký Lãnh đạo Ủy ban nhân dân quận.
	Văn phòng UBND quận (Chuyên viên thụ lý - Tổ tổng hợp)
	
	- Hồ sơ.

- Ký Dự thảo quyết định.

- Tờ trình (kèm danh sách).

	
	
	
	
	

	B7
	- Lãnh đạo quận xem xét, ký duyệt:

+ Đồng ý: ký quyết định; 

+ Không đồng ý: bút phê và chuyển trả Tổ tổng hợp VP UBND quận.
	Lãnh đạo UBND quận
	
	- Bộ hồ sơ.

- Dự thảo quyết định.

- Tờ trình (kèm danh sách).
- Phiếu đề xuất của Văn phòng.

	B8
	- Nếu Lãnh đạo UBND quận:

+ Đồng ý: chuyển bộ hồ sơ cho Văn Phòng;

+ Không đồng ý: Chuyển cho Văn phòng UBND chuyển trả P.LĐTBXH.
	Văn phòng UBND quận (Tổ Tổng hợp)
	
	- Bộ hồ sơ.

- Tờ trình (kèm danh sách).

- Phiếu đề xuất của Văn phòng.



	B9
	- Quyết định đã ký duyệt:

+ Đóng dấu;

+ Vào sổ;

+ Chuyển trả P.LĐTBXH quận.
	Văn phòng UBND quận (Tổ Văn thư)
	
	- Bộ hồ sơ.

- Tờ trình (kèm danh sách giao nhận hồ sơ).



	B10
	 - Trả quyết định đã duyệt cho UBND phường.
	Chuyên viên thụ lý
	
	- Danh sách giao nhận quyết định.


	Lưu ý
	1. Thời gian chờ người dân giải trình, bổ sung thông tin, tài liệu không tính trong tổng số thời gian giải quyết hồ sơ.
2. Ở mỗi bước công việc có thể tăng hoặc giảm thời gian, nhưng tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá 10 ngày đã quy định tại điểm c và điểm d.


	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	1. Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.
2. Thông tư liên tịch số 29/2014/TTLT-BLĐTBXH-BTC ngày 24/10/2014 của Liên Bộ Lao động Thương binh và Xã hội – Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ quy định chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.

3. Quyết định số 13/2014/QĐ-UBND ngày 27/3/2014 về điều chỉnh một số chế độ, chính sách hỗ trợ cho đối tượng người cai nghiện ma túy, người sau cai nghiện, bệnh nhân bệnh viện Nhân Ái, đối tượng bảo trợ xã hội và trại viên Khu điều trị phong Bến Sắn do Sở Lao động Thương binh và Xã hội, Sở Y tế và Lực lượng Thanh niên xung phong thành phố quản lý.


6. BIỂU MẪU 
	TT
	Tên Biểu mẫu (theo ngày 24/10/2014)

	1. 
	Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu TTLT số 29/2014/TTLT-BLĐTBXH-BTC BLĐTBXH-BTC;

	2. 
	Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1b TTLT số 29/2014/TTLT-BLĐTBXH-BTC;

	3. 
	Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1c TTLT số 29/2014/TTLT-BLĐTBXH-BTC;

	4. 
	Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1d TTLT số 29/2014/TTLT-BLĐTBXH-BTC;

	5. 
	Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1đ TTLT số 29/2014/TTLT-BLĐTBXH-BTC.


7. HỒ SƠ  LƯU 

	TT
	Hồ sơ

	1. 
	Trẻ em dưới 16 tuổi không có nguồn nuôi dưỡng; Người từ 16 tuổi đến 22 tuổi (theo khoản 1, 2  điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP).
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1a;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 

+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Bản sao Giấy khai sinh;

 + Lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp;

+ Giấy tờ có liên quan chứng minh không có nguồn nuôi dưỡng; xác nhận đang theo học các cấp học theo quy định của NĐ số 136/2013/NĐ-CP;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.

	2. 
	Trẻ em bị nhiễm HIV thuộc hộ nghèo; người bị nhiễm HIV thuộc hộ nghèo (theo khoản 3 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP).
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1b;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Bản sao Giấy khai sinh đối với trẻ em;

 + Giấy tờ xác nhận bị nhiễm HIV của cơ quan y tế có thẩm quyền đối với trường hợp bị nhiễm HIV;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.

	3. 
	Người thuộc hộ nghèo không có chồng hoặc không có vợ (theo khoản 4 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP).
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1c;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Bản sao giấy khai sinh của con của người đơn thân đối với trường hợp người đơn thân nghèo đang nuôi con;

+ Giấy tờ có liên quan;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.

	4. 
	Người cao tuổi (theo khoản 5 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP).
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1d;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Lý lịch của đối tượng hưởng trợ cấp;
+ Giấy tờ có liên quan;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.

	5. 
	Trẻ em khuyết tật, người khuyết tật (theo khoản 6 điều 5 Nghị định số 136/NĐ-CP).
+ Tờ khai đề nghị trợ giúp của đối tượng theo mẫu 1đ;

+ Bản sao sổ hộ khẩu của đối tượng hoặc văn bản xác nhận của công an phường; 
+ Giấy xác nhận chưa hưởng chế độ của NĐ  số 136/2013/NĐ-CP nơi thường trú (đối với trường hợp tạm trú);
+ Giấy xác nhận khuyết tật;
+ Văn bản đề nghị của UBND phường.

	Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu 2 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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