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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA BAN DÂN TỘC TỈNH LAI CHÂU  

(Kèm theo Quyết định số:                   /QĐ-UBND ngày           tháng 10 năm 2020 của Chủ tịch UBND tỉnh Lai Châu) 

 

       1. Thủ tục hành chính Công nhận người có uy tín 

 

Cơ quan 

thực hiện 

Các bước 

thực hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm xử 

lý công việc 

Thời gian thực 

hiện 

Tổng thời gian giải quyết TTHC (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ); ban hành trước ngày 15/12 của năm bình 

chọn hoặc rà soát danh sách người có uy tín hàng năm 
15 ngày làm việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại thôn, bản Không quy định 

Thôn, 

bản 

Bước 1 

Tổ chức họp thôn (có sự tham gia của ít nhất 2/3 số hộ gia 

đình trong thôn) phổ biến về nội dung chính sách, tiêu chí, 

điều kiện bình chọn Người có uy tín quy định tại Điều 4 

Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg và đề cử Người có uy tín 

(theo Mẫu số 01 tại Phụ lục kèm theo Quyết định số 

12/2018/QĐ-TTg) gửi Trưởng Ban Công tác Mặt trận thôn 

Trưởng thôn Không quy định 

Bước 2 

Tổ chức họp liên tịch (có sự tham gia của đại diện Chi ủy, 

chính quyền, Ban Công tác Mặt trận, các tổ chức đoàn thể 

và đại diện các hộ dân trong thôn) tiến hành bình chọn 

Người có uy tín của thôn, bản. 

Trưởng Ban Công tác 

Mặt trận thôn và các chủ 

thể có liên quan 

Không quy định 

Bước 3 

Lập danh sách đề nghị công nhận Người có uy tín (01 bộ hồ 

sơ gồm: văn bản đề nghị và biên bản họp liên tịch theo Mẫu 

số 02 tại Phụ lục kèm theo Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg) 

gửi UBND cấp xã. 

Trưởng thôn Không quy định 
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Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 05 ngày làm việc 

UBND 

cấp xã 

Bước 1 Tiếp nhận hồ sơ, văn bản từ cấp thôn, bản... 

 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả UBND cấp 

xã 

 

1/4 ngày 

 

Bước 2 

Tiến hành tổng hợp, kiểm tra kết quả bình chọn và lập hồ sơ 

(01 bộ gồm: văn bản đề nghị kèm theo danh sách và biên 

bản theo Mẫu số 03 tại Phụ lục kèm theo Quyết định số 

12/2018/QĐ-TTg) 

Cán bộ, công chức cấp 

xã và các chủ thể có 

thẩm quyền kiểm tra, rà 

soát (Thành phần tham 

gia kiểm tra, rà soát gồm 

đại diện: Đảng ủy, 

UBND cấp xã, Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam xã, Công an xã, các 

tổ chức đoàn thể của xã). 

04 ngày 

Bước 3 Xác nhận người có uy tín Lãnh đạo UBND cấp xã 1/2 ngày 

Bước 4 Chuyển gửi hồ sơ, văn bản lên UBND cấp huyện 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp xã. 

1/4 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp huyện (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 05 ngày làm việc 

UBND 

cấp 

huyện 

 

Bước 1 

 

Tiếp nhận, xử lý hồ sơ chuyển Văn phòng UBND huyện Phòng dân tộc 02 ngày 
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Bước 2 Xem xét hồ sơ, phân công xử lý 
Lãnh đạo VP UBND 

huyện 
1/4 ngày 

Bước 3 

 

Kiểm tra, tổng hợp danh sách đề nghị xét công nhận Người 

có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số của cấp xã và lập 

hồ sơ (01 bộ gồm: văn bản đề nghị, danh sách theo Mẫu số 

04 tại Phụ lục kèm theo Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg và 

bản tổng hợp hồ sơ đề nghị của cấp xã) chuyển lãnh đạo VP 

UBND huyện thẩm định. 

 

Chuyên viên được giao 

nhiệm vụ phụ trách 
1.5 ngày 

Bước 4 
Xem xét, thẩm định và trình thường trực UBND cấp huyện 

ký duyệt 

Lãnh đạo VP UBND 

huyện 
1/2 ngày 

Bước 5 Ký duyệt văn bản, chuyển văn thư Lãnh đạo UBND huyện 1/2 ngày 

Bước 4 Vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản 
Văn thư UBND cấp 

huyện 
1/4 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Ban Dân tộc tỉnh (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 05 ngày làm việc 

 

 
Bước 1 

Tiếp nhận văn bản, hồ sơ của người có uy tín từ cấp huyện, 

nhập số công văn, chuyển Lãnh đạo Ban Dân tộc 
Văn thư Ban Dân tộc 1/4 ngày 
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Ban Dân 

tộc tỉnh 

 

 

 

Bước 2 
Xem xét hồ sơ, văn bản, chuyển Phòng chuyên môn tham 

mưu, triển khai, thực hiện 
Lãnh đạo Ban Dân tộc 1/4 ngày 

Bước 3 
Xem xét hồ sơ, văn bản, chuyển chuyên viên phụ trách xử 

lý 

Lãnh đạo Phòng Chính 

sách Dân tộc 
1/4 ngày 

Bước 4 

Tổng hợp danh sách đề nghị Công nhận người có uy tín; 

kiểm tra, tham mưu cho Lãnh đạo Ban thống nhất với cơ 

quan Công an tỉnh, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam tỉnh 

và các ngành chức năng liên quan để hoàn thiện hồ sơ. 

 

Chuyên viên được giao 

xử lý hồ sơ 

 

 

03 ngày 

Bước 5 Xem xét, thẩm định hồ sơ trình lãnh đạo Ban ký duyệt 
Lãnh đạo Phòng Chính 

sách Dân tộc 
1/2 ngày 

Bước 6 
Ký duyệt Tờ trình đề nghị Công nhận danh sách người có 

uy tín trong đồng bào Dân tộc thiểu số 
Lãnh đạo Ban Dân tộc 1/2 ngày 

Bước 7 

Vào số, đóng dấu, phát hành văn bản (01 bộ gồm: Tờ trình, 

danh sách đề nghị công nhận người có uy tín và bản tổng 

hợp hồ sơ đề nghị của các huyện) gửi UBND tỉnh phê duyệt 

Văn thư Ban Dân tộc 1/4 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại VP UBND tỉnh (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) Không quy định 

Văn 

phòng 
Bước 1 

Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho Lãnh đạo VP UBND  tỉnh 

phân công 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
Không quy định 
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          2. Thủ tục hành chính Đưa ra khỏi danh sách Người có uy tín 

 

UBND 

tỉnh Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ Lãnh đạo VP UBND tỉnh Không quy định 

Bước 3 

Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý hồ sơ, dự thảo kết quả thực 

hiện TTHC, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh thẩm 

định 

Chuyên viên Không quy định 

Bước 4 
- Thẩm định hồ sơ; 

- Trình Lãnh đạo UBND tỉnh phê duyệt 

Lãnh đạo Văn phòng 

UBND tỉnh 
Không quy định 

Bước 5 
Phê duyệt Công nhận danh sách người có uy tín trong đồng 

bào DTTS trên địa bàn tỉnh 
Lãnh đạo UBND tỉnh Không quy định 

Bước 6 Vào sổ, đóng dấu, phát hành 
Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
Không quy định 

Cơ quan 

thực hiện 

Các 

bước 

thực 

hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm xử 

lý công việc 
Thời gian 

 

Tổng thời gian giải quyết TTHC (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ); ban hành trước ngày 15/12 của năm bình 

chọn. 

15 ngày làm 

việc 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại thôn, bản Không quy định 

Thôn, bản 
Bước 1 

Thôn, bản xem xét, tổng hợp các trường hợp quy định tại 

điểm a Khoản 3 Điều 6 của Quyết định số 12/2018/QĐ-TTg 
Trưởng bản 

Tổng hợp 

theo Quý 

Bước 2 Tổ chức họp liên tịch đề nghị đưa ra khỏi danh sách người Trưởng Ban Công tác Không quy định 
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có uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số Mặt trận bản (chủ trì), 

cùng với sự tham gia của 

đại diện Chi ủy, chính 

quyền, Ban Công tác Mặt 

trận thôn, các tổ chức 

đoàn thể và đại diện hộ 

dân trong bản. 

Bước 3 
Lập hồ sơ (01 bộ, gồm: văn bản đề nghị, biên bản họp và 

các giấy tờ có liên quan) gửi UBND cấp xã 
Trưởng bản Không quy định 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 ngày làm 

việc 

UBND cấp 

xã 

 

Bước 1 

 

Tiếp nhận hồ sơ, văn bản từ cấp thôn, bản 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp xã 

1/4 ngày 

Bước 2 

Tiến hành tổng hợp danh sách từ các thôn, buôn; kiểm tra, 

lập hồ sơ (01 bộ, gồm: văn bản đề nghị, biên bản họp và các 

giấy tờ có liên quan) 

Cán bộ, công chức cấp xã 

được giao phụ trách, xử 

lý hồ sơ 

04 ngày 

Bước 3 Xác nhận Đưa ra khỏi danh sách Người có uy tín Lãnh đạo UBND cấp xã 1/2 ngày 

Bước 4 Chuyển gửi hồ sơ, văn bản lên UBND cấp huyện 

Bộ phận Tiếp nhận và 

Trả kết quả của UBND 

cấp xã 

1/4 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại UBND cấp huyện (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 ngày làm 

việc 
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UBND Cấp 

huyện 

Bước 1 Tiếp nhận, xử lý hồ sơ Phòng Dân tộc 02 ngày 

Bước 2 Xem xét hồ sơ, chuyển chuyên viên xử lý 
Lãnh đạo VP UBND 

huyện 
1/4 ngày 

Bước 3 

Kiểm tra, tổng hợp danh sách đề nghị đưa ra Người có uy 

tín trong đồng bào dân tộc thiểu số của các xã; lập hồ sơ (01 

bộ gồm: văn bản đề nghị kèm theo danh sách và bản tổng 

hợp hồ sơ đề nghị của xã) 

Chuyên viên được giao 

nhiệm vụ phụ trách 
1.5 ngày 

Bước 4 
Xem xét, thẩm định và trình thường trực UBND cấp huyện 

ký duyệt 

Lãnh đạo VP UBND 

huyện 
1/2 ngày 

Bước 5 Ký duyệt văn bản, chuyển văn thư phát hành Lãnh đạo UBND huyện 1/2 ngày 

Bước 6 Vào số, đóng dấu, phát hành văn bản Văn thư 1/4 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Ban Dân tộc tỉnh (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 
05 ngày làm 

việc 

Ban Dân 

tộc tỉnh 

Bước 1 
Tiếp nhận văn bản, hồ sơ của người có uy tín từ cấp huyện, 

nhập sổ công văn, chuyển Lãnh đạo Ban Dân tộc tỉnh xử lý 
Văn thư Ban Dân tộc 1/4 ngày 

Bước 2 
Xem xét hồ sơ, văn bản, chuyển Phòng chuyên môn tham 

mưu triển khai, thực hiện 

Lãnh đạo Ban Dân tộc 

tỉnh 
1/4 ngày 

Bước 3 
Xem xét hồ sơ, văn bản, chuyển chuyên viên phụ trách xử 

lý 

Lãnh đạo Chính sách 

Dân tộc 
1/4 ngày 

Bước 4 Tổng hợp danh sách đề nghị đưa ra khỏi danh sách người có 

uy tín trong đồng bào dân tộc thiểu số của cấp huyện; kiểm 

tra, tham mưu cho Lãnh đạo Ban thống nhất với cơ quan 

Công an tỉnh, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam tỉnh và 

Chuyên viên được giao 

xử  lý hồ sơ  

03 ngày 
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các ngành chức năng liên quan hoàn thiện hồ sơ; lập hồ sơ 

(01 bộ gồm: Tờ trình kèm theo danh sách đề nghị đưa ra 

khỏi danh sách Người có uy tín và bản tổng hợp hồ sơ đề 

nghị của cấp huyện)  

Bước 5 Xem xét, thẩm định hồ sơ trình lãnh đạo ban ký duyệt Lãnh đao Phòng Chính 

sách Dân tộc 

1/2 ngày  

Bước 6 Ký duyệt Tờ trình đề nghị đưa ra khỏi danh sách người có 

uy tín trong đồng bào Dân tộc thiểu số  

Lãnh Ban Dân tộc 1/2 ngày 

Bước 7 Vào số, đóng dấu, phát hành văn bản (01 bộ gồm: Tờ trình, 

dự thảo Quyết định kèm theo danh sách đề nghị đưa ra khỏi 

danh sách người có uy tín và bản tổng hợp hồ sơ đề nghị 

của cấp huyện) gửi UBND tỉnh  

Văn thư Ban Dân tộc  1/4 ngày 

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại VP UBND tỉnh (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) Không quy định 

Văn phòng 

UBND tỉnh 

Bước 1 
Tiếp nhận hồ sơ, chuyển cho Lãnh đạo VP UBND tỉnh phân 

công 

Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
Không quy định 

Bước 2 Phân công xử lý hồ sơ Lãnh đạo VP UBND tỉnh Không quy định 

Bước 3 
Xem xét, thẩm tra hồ sơ, xử lý hồ sơ, dự thảo kết quả thực 

hiện TTHC, trình Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh 
Chuyên viên Không quy định 

Bước 4 
- Thẩm định; 

- Trình lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
Lãnh đạo VP UBND tỉnh Không quy định 
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Bước 5 
Phê duyệt đưa ra khỏi danh sách người có uy tín trong đồng 

bào DTTS trên địa bàn tỉnh 
Lãnh đạo UBND tỉnh Không quy định 

Bước 6 Vào sổ, đóng dấu, phát hành 
Văn thư Văn phòng 

UBND tỉnh 
Không quy định 
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