UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHUONG THI NAI Doc 1ap — Tw do — Hanh phlc
S6: 118/Qb-UBND Thi Nai, ngay 11 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

C6ng bd thi tuc hanh chinh ndi by ban hanh méi
thudc pham vi chirc ning quan ly cia Uy ban nhan dan phwong Thi Nai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG
Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phieong ngay 19 thing 6
nam 2015; Ludt sira déi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Té chire Chinh
phii va Ludt T6 chirc chinh quyén dia phwong ngay 22 thing 11 ndam
2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/0D-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 ciia
Thii twéng Chinh phii ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian héa thii tuc
hanh chinh ngi bé trong hé thong hanh chinh nha nuwée giai doan 2022 -
2025;

Can cir Quyét dinh s6 3973/0P-UBND ngay 29 thang 11 niam 2022
ciia Uy ban nhan dan tinh ban hanh Ké hoach ra sodt, don gidn héa thi
tuc hanh chinh noi bo ciia cac co quan hanh chinh nha nudc tinh Binh
Dinh giai doan 2022 - 2025;

Thire hién Céng vin s6 4728/UBND-CCHC ngay 25 thang 10 ndm
2024 ciia UBND thanh phé Quy Nhon vé viéc ra sodt, cong bé thi tuc
hanh chinh noi bg;

Can cir Quyét dinh sé 6784/OD-UBND ngay 31/10/2024 ciia
UBND thanh phé Quy Nhon vé viéc phéan céng phu tréch UBND phuong
Thi Nai,

Theo dé nghi ciia Vian phong UBND phuong,

QUYET PINH:
Diéu 1. Cong bd 02 thi tuc hanh chinh ndi bd ban hanh mai thudce pham vi
chirc ning quan 1y cia Uy ban nhan dan phuong Thi Nai (c6 Phu luc kém theo).
Piéu 2. Van phong UBND phuong, cic ban nganh cua phudng va cac co
quan, don vi, td chirc, c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay ké tir ngay ky ban hanh./.
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L9\ Z|QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH o
BY/L¢ VAN THU LU'U TRU; CAN BQ, CONG CHUC THUQC PHAM VI CHUC NANG
QUAN LY CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG

PHAN A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOQI BQ

Tén tha tuc hanh chinh ngi b Linh vue Co quan thuc hién
Quan Iy va giai quyét van ban di, &n ctia UBND phuong Thi Nai Van thu luu tri Uy ban nhan dan phuong
Cén bo - c¢ong chirc Uy ban nhan dan phuong

Quy trinh Xin nghi phép cua can bg, cong chirc phuong Thi Nai

Téng cong: 02 TTHC




PHAN B. NOI DUNG CU THE CUA TTHC NOI BQ
1. Thii tuc: Quy dinh trinh ty xir Iy, giai quyét kip thoi, chinh x4c va théng nhat d6i véi tat ca cac loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong
hoat dong quan 1y Nha nudc cia UBND phuong Thi Nai.
a) Trinh tu thuc hién

Budce 1. V;“ln thu Luu trfr tiép nhén ho so trén hé théng Vian phong dién tu Idesk (déi véi ban dién tr), gui truc tiép ban giéy hodc qua dich vu buu
chinh c6ng ich (doi voi ban gidy). ’ v ‘ o 9

Budce 2. Do6i voi van ban dién tir: Tiép nhan, kiém tra tinh xac thyc vé nguon goc noi guri va sy toan ven cuia van ban, dang Ky va chuyén 1anh dao xtr 1y.
Déi véi vin ban gidy: Tiép nhan, phan loai so bd, boc bi, dong dau “Pén”, ghi s6 va ngay dén va cdp nhat vao sé vin ban dén trén hé thong Idesk. Van ban
gidy giri dich danh chuyén cho nguoi nhan, don vi nhan. Riéng van ban mat vao so cong vin dén riéng va chuyén truc tiép lanh dao xu 1y

Budc 3. Trong gid hanh chinh, Van thu xtr 1y chuyén tat ca van ban dién tir, van ban gidy dén lanh dao Uy ban nhan dan phuong kiém tra, phé
duyét chuyén bo phan chuyén mon giai quyét theo chirc ning, nhiém vu.

Budc 4. Theo ddi qué trinh thyc hién, xir Iy van ban: Van phong — thong k&, van thu luu trit theo ddi, don dbc, ngic nhé cac don vi, bd phan chuyén
mon dugce giao nhiém vu thuc hién ddm bao ndi dung, yéu cAu, thoi gian cta van ban

b) Céch thirc thyc hién: Qua hé thong quan 1y vin ban dién tir (iDesk).
- S6 lugng: Tat ca cac vian ban dén (ban dién tir va ban gidy)
¢) Thoi han giai quyét: Trong gio hanh chinh.
d) Bo phan chuyén mon giai quyét: Van phong-thdng k&, Vin thu luu trit
- Nguoi ¢6 tham quyén xir Iy: Lanh dao Uy ban nhan dan phuong.
- Bo phan chuy@n mén tiép nhan vian ban: Tat ca cac don vi, bd phan chuyén mén thudc chirc ning quan Iy cia UBND phudng
- Phéi hop thuc hién: T4t ca cac don vi, bo phan chuyén mén c6 lién quan
¢) Két qua thyc hién: Xtr ly giai quyét cAc nhiém vu cép c6 thim quyén giao
d) Phi, 1¢ phi: Khong.
e) Tén mau don, mau to khai: Khdng
f) Yéu cau, diéu kién thyc hién thu tuc hanh chinh: Khéng.

Cén ct phap ly cua thu tuc hanh chinh: ‘
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cdng tac van thu
- Quan ly vin ban di, dén d6i v6i cac van ban bi mat nha nuée: Thyuc hién Luat Bao vé bi mat Nha nudc ngay 15/11/2018;

- Nghi dinh s 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nuéce



- Trinh tu thuc hién

(3) Trinh tw cac bwéc thue hién (ngay)

3C
DO’I(I vi) b0 (3D)
1) 2 (3A) hin ChiJ an Vin phong-
ST | Tén thi tuc Thoi Vin thw luu trir phuong (3B) ph? man y thong ké, van 4)
T | hanhchinh | gian (Budc 1: Tiép nhan van | Lanh dao UBND phuong o A thw luu triv Can co
, AR 1 1z | (Budce 3: Tiép o ..
giai ban) (Budc 2: Kiemtra, xtrly,phé | N "7 , (Budc 4:
P a1 nhan, kiém tra, xu o
quyét duyét van ban) 1 vin ba Theo ddi qua
y van ban theo . 9
. A trinh van
chure nang, nhi¢m ban)
vu)
Quan 1y va Ngay sau khi tiép nhan van L?nh de,}o Uy Abanv nhajln Cong C'hI'IC Atai ci'lcTheo 7 d6iv thf‘yi- Nghi dinh $6 30/2020/ND-
giai  quyét ban qua hé théng Idesk, tién daln phu;ong Izhan van ban |don Vi, bf') phekmh'g}n cua van bz}ncp ngay 05/03/2020 ciia
van ban di, hanh kiém tra ho so va thyc | trén  hé thczng _{DESK Chl}yen _tmon, t1epd0r} QOC’A nhflcChl'nh phii vé cong tic vin
dén clia Trong hién nhiém vu sau: (hoac van ban gidy) do nhan van ban donh¢ cac bo phan T
A ooz oz a0 A 1 Van thu chuyén dén, kiém [anh dao Uy banchuyén thuc hién ,
UBND ‘ gi(‘yhénhDOI v6i vén ban dién tir: Tiep Aot yer ba ot bhan s i N y beion |- Qudn I van ban di, dén
phuong  Thi : han. kidm tra tinh x4c thud @ 191 dung van ban, can nhan dan phudngding thoi gian Lo T s
L | Nai I A e noi e va o CF V3O chifc nang nhiém chuyén giao nhién doi voi cdc van ban bi mds
' Db véi vi . & Wg 5 7g _ | vu chuyén van ban dén jvu. Kiém tra noi nha nudc: Thuc hién Ludi
bgmoé é\;lcn van toan ven cua van ban, dang ky cong chuc cac by phén dung, yéu cau, thoi Bao vé bi mdt Nha nuod

va chuyén lanh dao xtr ly. Doi
vGi van ban gidy: Tiép nhan)
phan loai so bd, boc bi, dong
dau “Dén”, ghi sé va ngay dén
va cdp nhat vao s6 vin ban
dén trén hé thong Idesk. Vin
ban gidy giri dich danh chuyén
cho nguoi nhan, don vi nhan|
Riéng vin ban mat vao so
cong van dén riéng va chuyén

truc tiép lanh dao xur 1.

chuyén mén giai quyét

han gidi quyét cua
van ban dé thug
hién

ngay 15/11/2018;

- Nghi dinh sé 26/2020/ND-
CP ngay 28/02/2020 cuia
Chinh phi quy dinh chi tiét
mét s6 diéu cua Ludt Bao vé
bi mdt nha nuéce




_ (80 (3D)
(3A) (3B) V?rl:@pnh o9~ Vin thu @
Q) 2 Don vi, b phan chuyén | Lanh dao UBND phuong (Bude 3: ?{i im tra luu triv
én tha tuc oi mon uoc 2: Kiemtra, xu ly,phé | .7 "7 < X ude 3: Vao an cir
Ten thi oy Thoi 0 (Bude 2: Kiém tra, xir y, phe k thuat.trlnh ba (B’ e 3 V Céin cu
hanh chinh | gian (Budc 1: Tham muu van duyét van ban) y vin bén) y s0, vao s0,
giai ban) phat hanh
quyét van ban)
Quan ly va .| Tham muu dy thao van ban Kjém t»ra n61 dunAg du théo Kiém tra thé Y,éo S(A,): vao ’ s~ Nghi dinh 56 30/2020/NP-
giai  quyét [TONG8I0) theo chi dao cla cép trén, | VAN })an cua cong chic | thic, ky thuat van bfm, ‘ dongCP ngay 05/03/2020 ciia
vin ban di,| "N | cgalanh dao UBND phuong | chuyén moén tham muu cia du thao vin dau phat hanh vacyn phi vé cong tac van
dén cual Chinh | 40k 130k dao ky phé duyét. trinh ky, néu dat yéu cau ban  do cong luu ho so I
A A 2 vin han | KV phé duyét chuyén va ‘
UBND Tiep nhn dy thio van ban) ¥ PI8 €€ 8 WA Y chie  chuyen - Qudn Iy van ban di, dén
phuong Thi chua dat yéu cau dé chinh | h¥ Vao SO, dong dau gui ) . 2. 44 A
: . 5 1A 4, | MON chuyen den, doi voi cac van ban bi maf
Nai stra, tham muu lai dam bao | €O quan co lién quan, néu '

- P01 v6i1 van
ban di

ding ndi dung, yéu cau

khong dat yéu cau thi dé
nghi cong chirc tham muu
du thao van ban chinh stra
lai.

ky nhay phan thé
thirc van ban

nha nuwoc: Thuc hién Ludli
\Bdo vé bi mdt Nha nwog
ngay 15/11/2018;
- Nghi dinh s6 26/2020/NPA
CP ngay 28/02/2020 cua
Chinh phii quy dinh chi tiél
mot sé diéu cia Ludt Bdo vd
bi mdt nha nuwoéc




2. Thi tuc: Quy trinh Xin nghi phép cuta can bg, cong chirc phuong Thi Nai

a) Trinh tu thuc hién

Budce 1. Khi du thoi han 12 thang tro 1én, can bo, cong chirc dugc nghi phép nam theo quy dinh cua phap luat
Budc 2. Can bd, cong chirc phuong khi nghi phép nam phai ¢c6 Pon Xxin nghi phép do 1dnh dao UBND phuong ky duyét.
Budc 3. Lanh dao UBND phuong xem xét ky phé duyét don xin nghi phép cua can bg, cong chirc phuong.
Budc 4: Bo phan Tai chinh-ké toan: Thuc hién thanh toan ché d6 nghi phép nim theo quy dinh

b) Cach thirc thyc hién: Bing vin ban gidy

- Thanh phan, s6 lwong hd so: Pon Xin nghi phép nim

- S6 lwong: 01 bd

C) Thoi han giai quyét: trong gid hanh chinh.

d) B6 phan nhan don: Vian phong-thdng ké

- Ngudi ¢6 tham quyén quyét dinh: Cha tich Uy ban nhan dan phuong.

- Céan b9, cong chirc phuong thyc hién

- BO phan phdi hop thuc hién: Tai chinh-ké toan phuong

e) Két qua thuc hién: Giai quyét ché d6 nghi phép nim cho can bo, cong chirc phudng theo quy dinh.

g) Phi, 1¢ phi: Khong.

h) Tén mau don, mau t& khai: Khong

K)Can cur phap ly cta thu tuc hanh chinh:

- Luat Can bo, cdng chirc ngay 13/11/2008; Luat stra d6i, bd sung mot sé diéu cua Ludt can bo, c¢éng chic va Luat vién chic ngay
25/11/2019;

- Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phii Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sé diéu ciia bo luat lao dong vé diéu
kién lao dong va quan h¢ lao dong
- Thong tu 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011 ctia Bo Tai chinh vé quy dinh vé ché do thanh toan tién nghi phép hang nim d6i véi can bd, cong chiic,
vién chtrc, lao dong hop dong 1am viée trong cic co quan nha nudc va don vi su nghiép cong 1ap



Trinh tu thuc hién

(1)

(2)

(3) Trinh tw cac bwdc thue hién (ngay)

(3A)

ST | Ténthiituc| Thoi Vin phong-thong (3B) L Lo (4)
s . . A x Tai chinh-ke toan
T | hanh chinh | gian giai ké Lanh dao UBND phuong . LA Can cor
% A 1A o ar s (Budce 3: Thanh toan ché
quyét (Budce 1: Tiép nhén (Budce 2: Giai quyéet ho so) d0)
ho so) :
Quy trinh - Trong gi(‘y hanh - Nhan don xin nghi phép nam Tiép nhép hd so dé nghi_ Ludt Cén bé i
Xin  nghi [Trong gi0 [chinh tiép nhan don cla can bd, cong chirc phuong. hudng ché do nghi phép nam 3 /]u]a/zoo(cgm Lu(c)z y ;;ngocl LZC;) Zf:g
hé cua |hanh chinh [xin nghi phép cua can| Kiém tra ndi dung cong viéc, |cua can bd, céng chirc dugd
phep A s , N A . > , , 2 9%t s6 diéu cia Ludt can bg, cong
can bd bd, cong chirc yéu cau nguodi xin nghi phép nghi phép, kiém tra thanh , . . . s . .
V> X 2 . R . R . e R : ..)chiec va Ludt vién chuc ngay
cong chuc phuong, kiém tra ndi | phai hqan thanh cong viéc tai phal} ho SO theo quy dinh. G1a125 111/2019:
phuong Thi dung xin nghi phép | thoi diém nghi phép va ban |quyét ché do trong vong 30 ’ .
1 Nai nam giao cong viéc clia minh cho ngay ké tir ngdy nhan ho so | Nghi dinh 145/2020/ND-CP ngay

cong chuc cung by phan hoac
khéac bo phéan theo yéu ciu cua
lanh dao trong thoi gian nghi
phép. Ky xac nhan cho nghi
phép nam

-Thong tw

lap

14/12/2020 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét va hwdng dan thi hanh mot s6
diéu ciua bé ludt lao dong vé diéu
kién lao dong va quan hé lao dong

141/2011/TT-BTC

20/10/2011 cia BY Tai chinh vé quy dinh
vé ché dé thanh todn tién nghi phép hang
nam doi véi can bo, cong chirc, vién chirc,
lao déng hop dong lam viéc trong cdc co
quan nha nuoc va don vi sy nghiép cong

ngay
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