
ỦY BAN NHÂN DÂN 

PHƯỜNG THỊ NẠI 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

Số: 118/QĐ-UBND 

 

Thị Nại, ngày 11 tháng 11 năm 2024 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Công bố thủ tục hành chính nội bộ ban hành mới 

th ộc phạm vi chức năng q ản lý của Ủy ban nhân dân phường Thị Nại 

 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 

 ăn     u t T   h    h nh qu  n  ị  ph  n  n     9 th n  6 

năm    5;  u t s     i,    sun  m t s   i u  ủ   u t T   h    h nh 

phủ v   u t T   h    h nh qu  n  ị  ph  n  n       th n     năm 

2019; 

 ăn    Qu ết  ịnh s    85/QĐ-TTg n    15 th n  9 năm 2022  ủ  

Thủ t ớn   h nh phủ ban h nh Kế hoạ h r  so t,   n  iản hóa thủ tụ  

h nh chính n i    tron  h  th n  h nh  h nh nh  n ớ   i i  oạn      - 

2025; 

 ăn    Qu ết  ịnh s  3973/QĐ-UBND n     9 th n     năm      

 ủ  Ủ    n nhân dân tỉnh ban h nh Kế hoạ h r  so t,   n  iản hóa thủ 

tụ  h nh chính n i     ủ         qu n h nh  h nh nh  n ớ  tỉnh   nh 

Định  i i  oạn      - 2025; 

Thự  hi n  ôn  văn s  47 8/U ND-  H  n     5 th n     năm 

   4  ủ  U ND th nh ph  Qu  Nh n v  vi   r  so t,  ôn     thủ tụ  

h nh  h nh n i   ; 

 ăn    Qu ết  ịnh s  6784/QĐ-U ND n    3 /  /   4  ủ  

U ND th nh ph  Qu  Nh n v  vi   phân  ôn  phụ tr  h U ND ph ờn  

Thị Nại; 

Theo    n hị  ủ  Văn phòng UBND ph ờn , 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điề  1.   n   ố 02 thủ tục hành chính nội  ộ  an hành mới thuộc phạm vi 

chức năn  quản lý của Ủy  an nhân dân phườn  Thị Nại (có Phụ lục kèm theo). 

Điề  2. Văn phòng UBND phườn , các ban ngành của phườn  và các cơ 

quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết 

định này kể từ n ày ký  an hành./. 

 
Nơi nhận: 

- Như Điều 2; 

- UBND thành phố (báo cáo); 

- PCT UBND phườn ; 
- Lưu: VT. 

                           KT.CHỦ TỊCH 
                            PHÓ CHỦ TỊCH 

 

 

 

 
Đỗ Minh Đạt 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TRONG LĨNH VỰC VĂN THƯ LƯU TRỮ; CÁN BỘ, CÔNG CHỨC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG 

QUẢN LÝ CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN PHƯỜNG 

(kèm theo Qu ết  ịnh s    8/QĐ-UBND ngày 11/11/2024  ủ  Ủ  ban nhân dân ph ờn ) 
 

 
PHẦN A. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 

TT Tên thủ tục hành chính nội bộ Lĩnh vực Cơ quan thực hiện 

1. 
 

Quản lý và  iải quyết văn  ản đi, đến của UBND phườn  Thị Nại Văn thư lưu trữ Ủy ban nhân dân phườn  

 

2. 

 

Quy trình Xin n hỉ phép của cán  ộ, công chức phườn  Thị Nại 

 

Cán  ộ - công chức Ủy ban nhân dân phườn  

 
Tổng cộng: 02 TTHC 
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PHẦN B. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TTHC NỘI BỘ 

1. Thủ tục: Quy định trình tự xử lý,  iải quyết kịp thời, chính xác và thốn  nhất đối với tất cả các loại văn  ản đi, đến hình thành, phát sinh trong 
hoạt độn  quản lý Nhà nước của UBND phườn  Thị Nại. 

a) Trình tự thực hiện 

Bước 1. Văn thư Lưu trữ tiếp nhận hồ sơ trên hệ thốn  Văn phòn  điện tử Idesk (đối với  ản điện tử),  ửi trực tiếp  ản  iấy hoặc qua dịch vụ  ưu 

chính c n  ích (đối với  ản  iấy). 

Bước 2. Đối với văn  ản điện tử: Tiếp nhận, kiểm tra tính xác thực về n uồn  ốc nơi  ửi và sự toàn vẹn của văn  ản, đăn  ký và chuyển lãnh đạo xử lý. 

Đối với văn  ản  iấy: Tiếp nhận, phân loại sơ  ộ,  óc  ì, đón  dấu “Đến”,  hi số và n ày đến và cập nhật vào sổ văn  ản đến trên hệ thốn  Idesk. Văn  ản 

 iấy  ửi đích danh chuyển cho n ười nhận, đơn vị nhận. Riên  văn  ản mật vào sổ c n  văn đến riên  và chuyển trực tiếp lãnh đạo xử lý 

Bước 3. Tron   iờ hành chính, Văn thư xử lý chuyển tất cả văn  ản điện tử, văn  ản  iấy đến lãnh đạo Ủy  an nhân dân phườn  kiểm tra, phê 

duyệt chuyển  ộ phận chuyên m n  iải quyết theo chức năn , nhiệm vụ. 

Bước 4. Theo dõi quá trình thực hiện, xử lý văn  ản: Văn phòng – thốn  kê, văn thư lưu trữ theo dõi, đ n đốc, n ắc nhở các đơn vị,  ộ phận chuyên 

m n được  iao nhiệm vụ thực hiện đảm  ảo nội dun , yêu cầu, thời  ian của văn  ản 

b) Cách thức thực hiện: Qua hệ thốn  quản lý văn  ản điện tử (iDesk). 

- Số lượn : Tât cả các văn  ản đến ( ản điện tử và  ản  iấy) 

c) Thời hạn  iải quyết: Trong  iờ hành chính. 

d) Bộ phận chuyên môn  iải quyết: Văn phòng-thốn  kê, Văn thư lưu trữ 

- N ười có thẩm quyền xử lý: Lãnh đạo Ủy ban nhân dân phườn . 

- Bộ phận chuyên môn tiếp nhận văn  ản: Tất cả các đơn vị,  ộ phận chuyên m n thuộc chức năn  quản lý của UBND phườn  

- Phối hợp thực hiện: Tất cả các đơn vị,  ộ phận chuyên môn có liên quan 

c) Kết quả thực hiện: Xử lý  iải quyết các nhiệm vụ cấp có thẩm quyền giao 

d) Phí, lệ phí: Không. 

e) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

f) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không. 

 ăn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- N hị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của  hính phủ về công tác văn thư 

- Quản lý văn  ản đi, đến đối với các văn  ản  í mật nhà nước: Thực hiện Luật Bảo vệ  í mật Nhà nước ngày 15/11/2018; 

- N hị định số 26/2020/NĐ-CP ngày 28/02/2020 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước
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- Trình tự thực hiện 

 

 

 

 

ST 

T 

 

 

(1) 

Tên thủ tục 

hành chính 

 

 

(2) 

Thời 

gian 

giải 

q yết 

(3) Trình tự các bước thực hiện (ngày)  

 

 

(4) 

Căn cứ 

 

(3A) 

Văn thư lư  trữ phường 
(Bước 1: Tiếp nhận văn 

 ản) 

 

 

(3B) 

Lãnh đạo UBND phường 

(Bước 2: Kiểm tra, xử lý, phê 

duyệt văn  ản) 

(3C) 

Đơn vị, bộ 

phận chuyên 

môn 

(Bước 3: Tiếp 
nhận, kiểm tra, xử 

lý văn  ản theo 
chức năn , nhiệm 

vụ) 

(3D) 

Văn phòng- 

thống kê, văn 

thư lư  trữ 

(Bước 4: 

Theo dõi quá 

trình văn 

 ản) 

 

 

 

 

 

 

1. 

Quản lý và 

 iải quyết 

văn  ản đi, 

đến của 

UBND 

phườn  Thị 

Nại 

- Đối với văn 

 ản đến 

 

 

 

Trong 

 iờ hành 

chính 

N ay sau khi tiếp nhận văn 

 ản qua hệ thốn  Idesk, tiến 

hành kiểm tra hồ sơ và thực 

hiện nhiệm vụ sau: 

Đối với văn  ản điện tử: Tiếp 

nhận, kiểm tra tính xác thực 

về n uồn  ốc nơi  ửi và sự 

toàn vẹn của văn  ản, đăn  ký 

và chuyển lãnh đạo xử lý. Đối 

với văn  ản  iấy: Tiếp nhận, 

phân loại sơ  ộ,  óc  ì, đón  

dấu “Đến”,  hi số và ngày đến 

và cập nhật vào sổ văn  ản 

đến trên hệ thốn  Idesk. Văn 

 ản  iấy  ửi đích danh chuyển 

cho n ười nhận, đơn vị nhận. 

Riên  văn  ản mật vào sổ 

công văn đến riêng và chuyển 

trực tiếp lãnh đạo xử lý. 

Lãnh đạo Ủy  an nhân 

dân phườn  nhận văn  ản 

trên hệ thốn  IDESK 

(hoặc văn  ản  iây) do 

Văn thư chuyển đến, kiểm 

tra nội dun  văn  ản, căn 

cứ vào chức năn  nhiệm 

vụ chuyển văn  ản đến 

c n  chức các  ộ phận 

chuyên m n  iải quyết 

  n  chức tại các 

đơn vị,  ộ phận 

chuyên m n, tiếp 

nhận văn  ản do 

lãnh đạo Ủy  an 

nhân dân phườn  

chuyển  iao nhiệm 

vụ. Kiểm tra nội 

dun , yêu cầu, thời 

hạn  iải quyết của 

văn  ản để thực 

hiện 

Theo dõi thời 

hạn của văn  ản 

đ n đốc, nhắc 

nhở các  ộ phận 

chuyên thực hiện 

đún  thời  ian 

- N hị  ịnh s  3 /    /NĐ- 

 P n     5/ 3/      ủ  

 h nh phủ v   ôn  t   văn 

th  

- Quản lý văn  ản  i,  ến 

  i với     văn  ản    m t 

nh  n ớ : Thự  hi n  u t 

 ảo v     m t Nh  n ớ  

ngày 15/11/2018; 

- N hị  ịnh s   6/    /NĐ- 

CP  ngày  28/02/2020   ủ  

      Chính phủ quy  ịnh chi tiết 

      m t s   i u  ủ   u t  ảo v  

      bí m t nh  n ớ  

      - 
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(1) 

Tên thủ tục 

hành chính 

 

 

(2) 

Thời 

gian 

giải 

q yết 

 

(3A) 

Đơn vị, bộ phận chuyên 

môn 

(Bước 1: Tham mưu văn 
 ản) 

 

(3B) 

Lãnh đạo UBND phường 
(Bước 2: Kiểm tra, xử lý, phê 

duyệt văn  ản) 

(3C) 

Văn phòng – 

thông kê 

(Bước 3: kiểm tra 
kỹ thuật trình bày 

văn  ản) 

(3D) 

Văn thư 

lư  trữ 

(Bước 3: Vào 

số, vào sổ, 

phát hành 

văn  ản) 

 

(4) 

 

Căn cứ 

 

 

 

2. 

Quản lý và 

 iải quyết 

văn  ản đi, 

đến của 

UBND 

phườn  Thị 

Nại 

- Đối với văn 
 ản đi 

Trong  iờ 

hành 

chính 

Tham mưu dự thảo văn  ản 

theo chỉ đạo của cấp trên, 

của lãnh đạo UBND phườn  

trình lãnh đạo ký phê duyệt. 

Tiếp nhận dự thảo văn  ản 

chưa đạt yêu cầu để chỉnh 

sửa, tham mưu lại đảm  ảo 

đún  nội dun , yêu cầu 

Kiểm tra nội dung dự thảo 

văn  ản của c n  chức 

chuyên m n tham mưu 

trình ký, nếu đạt yêu cầu 

ký phê duyệt chuyển văn 

thư vào số, đón  dấu  ửi 

cơ quan có liên quan, nếu 

khôn  đạt yêu cầu thì đề 

n hị c n  chức tham mưu 

dự thảo văn  ản chỉnh sửa 

lại. 

Kiểm tra thể 

thức, kỹ thuật 

của dự thảo văn 

 ản do c n  

chức chuyên 

môn chuyển đến, 

ký nháy phần thể 

thức văn  ản 

Vào số, vào sổ 

văn  ản, đón  

dấu phát hành và 

lưu hồ sơ 

- N hị  ịnh s  3 /    /NĐ- 

 P n     5/ 3/      ủ  

 h nh phủ v   ôn  t   văn 

th  

- Quản lý văn  ản  i,  ến 

  i với     văn  ản    m t 

nh  n ớ : Thự  hi n  u t 

 ảo v     m t Nh  n ớ  

ngày 15/11/2018; 

- N hị  ịnh s   6/    /NĐ- 

 P n     8/  /      ủ  

 h nh phủ qu   ịnh  hi tiết 

m t s   i u  ủ   u t  ảo v  

   m t nh  n ớ  
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2. Thủ tục: Quy trình Xin n hỉ phép của cán  ộ, công chức phườn  Thị Nại 

a) Trình tự thực hiện 

Bước 1. Khi đủ thời hạn 12 tháng trở lên, cán  ộ, công chức được n hỉ phép năm theo quy định của pháp luật 

Bước 2. Cán  ộ, c n  chức phườn  khi n hỉ phép năm phải có Đơn xin n hỉ phép do lãnh đạo UBND phườn  ký duyệt. 

Bước 3. Lãnh đạo UBND phườn  xem xét ký phê duyệt đơn xin n hỉ phép của cán  ộ, c n  chức phườn . 

Bước 4: Bộ phận Tài chính-kế toán: Thực hiện thanh toán chế độ n hỉ phép năm theo quy định 

b) Cách thức thực hiện: Bằn  văn  ản  iấy 

- Thành phần, số lượn  hồ sơ: Đơn xin n hỉ phép năm 

- Số lượn : 01  ộ 

c) Thời hạn  iải quyết: trong  iờ hành chính. 

d) Bộ phận nhận đơn: Văn phòng-thốn  kê 

- N ười có thẩm quyền quyết định:  hủ tịch Ủy ban nhân dân phườn . 

-  án  ộ, c n  chức phườn  thực hiện 

- Bộ phận phối hợp thực hiện: Tài chính-kế toán phườn  

e) Kết quả thực hiện: Giải quyết chế độ n hỉ phép năm cho cán  ộ, c n  chức phườn  theo quy định. 

g) Phí, lệ phí: Không. 

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

k) ăn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- Luật Cán  ộ, công chức ngày 13/11/2008; Luật sửa đổi,  ổ sung một số điều của Luật cán  ộ, công chức và Luật viên chức ngày 

25/11/2019; 

- N hị định 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của  hính phủ Quy định chi tiết và hướn  dẫn thi hành một số điều của  ộ luật lao độn  về điều 
kiện lao độn  và quan hệ lao độn  

- Th n  tư 141/2011/TT-BT  n ày 20/10/2011 của Bộ Tài chính về quy định về chế độ thanh toán tiền n hỉ phép hàn  năm đối với cán  ộ, c n  chức, 

viên chức, lao độn  hợp đồn  làm việc tron  các cơ quan nhà nước và đơn vị sự n hiệp c n  lập 
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Trình tự thực hiện 

 

 

 

 

ST 

T 

 

 

(1) 

Tên thủ tục 

hành chính 

 

 

(2) 

Thời 

gian giải 

q yết 

(3) Trình tự các bước thực hiện (ngày)  

 

 

(4) 

Căn cứ 

 

(3A) 

Văn phòng-thống 

kê 
(Bước 1: Tiếp nhận 

hồ sơ) 

 

 

(3B) 

Lãnh đạo UBND phường 

(Bước 2: Giải quyết hồ sơ) 

 

(3C) 

Tài chính-kế toán 

(Bước 3: Thanh toán chế 

độ) 

 

 

 

 

 

 

1. 

Quy  trình 

Xin   n hỉ 

phép   của 

cán  ộ, 

c n  chức 

phườn  Thị 

Nại 

Tron   iờ 

hành chính 

- Tron   iờ hành 

chính tiếp nhận đơn 

xin n hỉ phép của cán 

 ộ, c n  chức 

phườn , kiểm tra nội 

dun  xin n hỉ phép 

năm 

- Nhận đơn xin n hỉ phép năm 

của cán  ộ, c n  chức phườn . 

Kiểm tra nội dun  c n  việc, 

yêu cầu n ười xin n hỉ phép 

phải hoàn thành c n  việc tại 

thời điểm n hỉ phép và  àn 

 iao c n  việc của mình cho 

c n  chức cùn   ộ phận hoặc 

khác  ộ phận theo yêu cầu của 

lãnh đạo tron  thời  ian n hỉ 

phép. Ký xác nhận cho n hỉ 

phép năm 

Tiếp nhận hồ sơ đề n hị 

hưởn  chế độ n hị phép năm 

của cán   , c n  chức được 

n hỉ phép, kiểm tra thành 

phần hồ sơ theo quy định. Giải 

quyết chế độ tron  vòn  30 

n ày kể từ n ày nhận hồ sơ 

-  u t   n   ,  ôn   h   n    
 3/  /   8;  u t s     i,    sun  

m t s   i u  ủ   u t   n   ,  ôn  

 h   v   u t viên  h   n    

25/11/2019; 

- N hị  ịnh  45/    /NĐ-CP ngày 

14/12/2020  ủ   h nh phủ Qu   ịnh 

 hi tiết v  h ớn  dẫn thi hành m t s  

 i u  ủ     lu t l o   n  v   i u 

ki n l o   n  v  qu n h  l o   n  

 

-Thôn  t   4 /    /TT-BTC ngày 

  /  /      ủ     T i  h nh v  qu   ịnh 

v   hế    th nh to n ti n n hỉ phép h n  

năm   i với   n   ,  ôn   h  , viên  h  , 

l o   n  hợp  ồn  l m vi   tron         

qu n nh  n ớ  v    n vị sự n hi p  ôn  

l p 
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