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

XA PHUOC MY Doc lap - Tw do - Hanh phic
Sb: 227/QD-UBND Phuéc My, ngay 05 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc cong bo danh muc gii quyét thi tuc hanh chinh ngi bg
thugc tham quyen giai quyet cia UBND xa Phwoc My

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cir Lugt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/06/2015; Ludt
Sita déi, bo sung mét sé diéu cua Ludt Té chirc Chinh phi va Ludt Té chic
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Bo Ludt Lao déong ngay 20/11/2019;

Can cir Lugt Can bg, cdng chic ngay 13/11/2008; Ludt siza doi, bé sung
mét so diéu cua Ludt can bé cong chirc va Ludt vién chic ngay 25/11/2019;

Can cwr Ludat Bao chi nam 2016;

Can cir Lugt Tiép cdn thdng tin nam 2016;

Can cit Nghj dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phui vé
cong tac van thu,

Can cir Nghi dinh s¢ 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phi vé
thurc hién co ché mét cira, mét cia lign théng trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Nghi dinh s 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 sira déi bé sung mét sé
dieu cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé thuc
hién co ché mét cira, Tiép nhdn va Tra két qua lién thong trong gigi quyét th
tuc hanh chinh

Can cit Nghj dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu vé
quan ly, cung cdp, siz dung dich v Internet va théng tin trén mang; Céin cit
Ngh; dinh sé 27/2018/NP-CP ngay 01/3/2018 cia Chinh phi sita déi, bé sung
mét sé Piéu cua Nghi dinh sé 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013;

Can ciz Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét viéc phat ngdn va cung cap thdng tin cho bao chi cia cde co
quan hanh chinh nha nuoc,

Can cir Nghi dinh sé 13/2018/0P-CP ngay 23/01/2018 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Lugt tiép can thong tin;

Can cir Quyét dinh sé 45/2018/0D-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu fuéng
Chinh phui quy d@inh ché dg hop trong hoat déng qudn 1y, diéu hanh cia co quan
thugc hé thong hanh chinh nha nuéc;
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Can cir Théng tur s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh pha ddn thi hanh mét sé quy dinh ciia Ngh; dinh sé 61/2018/NB-CP ngay
23/4/2018 cuia Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong
gidgi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bé Ngi vu
quy dinh quy trinh trao doi, leu tri, Xi 1y i lidu dién tir trong cong tdc vin thu,
cac chire nang co ban cua Hé théng quan Iy tai lidu dién ti trong qué trinh xa Iy
cng Viéc Ciia cdc co quan, té chirc;

Theo dé nghi ciia cong chize Van phong - Thong ké.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 04 Danh muc tha tuc hanh
chinh noi bo (ngoai thi tuc hanh chinh) thudc thAm quyén giai quyét cia UBND
x4 Phuéc M.

(c6 Danh muc va cdac Quy trinh kem theo)

Picu 2. Giao Cong chitc Vin phong - thong ké xa thuc hién niém yét
cong khai tai bd phan Tiép nhan va tra két qua xa va c6 trach nhiém theo ddi,
d6n doc, kiém tra viéc thuc hién quyét dinh nay.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong - thong ké xi; cong chirc cac nganh chuyén
mon va cic to chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
ndy ké tir ngay ky./. loq_

Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu biéu 3;

- UBND TP (b/c);

- Thuong truc Bang uy (b/c);
- Thuong truc HDND x3;

- CT, cac PCT UBND xa;

- Luu: VT.
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PHU LUC 1

DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

NOI BQ CUA UBND XA PHUOC MY
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 227/0D-UBND
ngay 05/11/2024 ciia Chii tich UBND X3)

1T Tén quy tri,nh noi b , Ky hiéu

1 Quy trinh Quan 1y va giai quyét van ban di, dén cua UBND | QT-01
Xa Phudc My

) Quy trinh Xin phép nghi cua can bg, cong chuc thuoc UBND |  QT-02
Xa Phudc My

5 | Quy trinh TO chirc cude hop, hdi nghi cia UBND xi Phudc | QT-03
My

4 Quy trinh Pang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tr xa | QT-04

Phudc My
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- PHU LUC 2 7 ’
CAC BIEU MAU DUNG CHUNG CHO CAC QUY TRINH GIAI QUYET
CONG VIEC NOI BQ (NGOAI THU TUC HANH CHINH)

TAI UBND XA PHUOC MY
UBND XA PHUGC MY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BOQ PHAN.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb:....... Phuwoc My, ngay... thang... nam...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
L2700 0) 1 F: 34 SRR OPRTUPROPRPRT )
TiEP NNAN DO SO CUA w.veveeveveereeeee ettt s ettt nsansesees s s st

NOT dUNG YEU CAU GIAT QUYEL: 1..vvveveececeeeeeee ettt es sttt ne s es s sn s

Thanh phan ho so ndp gdm:

TSSO T PR PRPR
TSSO PT PR PRPRPI
T T TP T PR PSP PRSPPI
S6 luong hd s0:......coovnn.... (bo)

Thoi gian giai quyét ho so theo quy dinh la: .............. ngay

Thoi gian nhan hd so: ....gio.... phit, ngdy ... thang ...ndm....

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngay ... .thang...nim....

NGUOI NQP HO SO NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

(Chir ky so cua Nguoi tiep nhdn ho so néu la bieu mau
dién tu)
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UBND XA PHUOC MY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN..... Doc 1ap - Tw do - Hanh phtc
ST /IPKSHS Phwoc My, ngay... thang... nam...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

KET QUA GIAI

. . ] » QUYETHO SO | GHI
TEN CO QUAN | THOI GIAN GIAO, NHAN HO SO (Trwéc han/ding | CHU

han/qué han)

1. Giao: ...gi0...phlt, ngay... thang... nam....

Nguoi giao Nguwoi nhan
Bo phan Tiép nhan va
Tra ket qua

2. Nhan

1. Giao: ...gi0...phut, ngay... thang... nam....

2. Nhan: Nguwdi giao | Ngwoi nhan

1. Giao: ...gi0...phtt, ngay... thang... nam....

2. Nhan: Nguoi giao | Ngwoi nhan

1. Giao: ...gi0...phut, ngay... thang... nam....

Ngwai giao Ngwoi nhan
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PHU LUC 3
NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET
CONG VIEC NOQI BO CUA UBND XA PHUOC MY
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 227/0P-UBND
ngay 05/11/2024 ciia Chii tich UBND X&)

1. Quy trinh Quan 1y, giai quyét viin ban di, vin ban dén ciia UBND xd Phuée My (QT-01)

1. | Muc dich
Quy dinh trinh ty xtr 1y, giai quyét kip thoi, chinh xac va thong nhat ddi voi tat ca cac loai
vin ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nuéc cia UBND xi
Phudc My
2 | Pham vi
Ap dung ddi voi; viée tiép nhén va giai quyét van ban di, dén cua UBND xi Phudc My
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu
- Quén 1y van ban di, dén d6i v6i cac van ban bi mat nha nudce: Thyuc hién Lugt Bao vé bi
mat nha nirc ngay 15/11/2018; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cta Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sd diéu cia Luat Bao vé bi mat nha nude
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Béan dién
tir
- | S6 cong van di X
- | S6 cong vin dén X
- | S6 cong vin dién tir X
3.3 | S6 lrong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Ngay sau khi tiép nhan
3.5 | Noi tiép nhan ho so va chuyén vin ban
- | Noi tiép nhan: Tai bo phan Van phong-UBND xi Phudc My (gui truc tiép hodc qua buu
chinh c6ng ich, phan mém QLVB)
- | Noi chuyén van ban: téi cic nganh, b phan chuyén méon duoc Lanh dao phan cong xur 1y.
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
. o Ponvi | Pon viphdi - . o
TT Trinh tu thuc hién . Thoi gian Két qua
chu tri hop
*Quan ly, gidi quyét vin ban dén (Khong ap dung cho cac vin ban, tai li¢u bi mat nha
nudc)
X N Van thu Cong chuc G106 hanh
B1 | Tiép nhén van ban dén UBND xi Vénih(‘)ng chinh
Xtr Iy van ban dén;
- Péi véi van ban dién tu: Tiép
A . , . A o R , Ngay sau
B nhar‘l, kllem tra tinh xac thuc vé | Van thu Cong chuc 1hi i ép
ngudn goc noi gui va sy toan ven | UBND xa Vian phong ha
vin ban, dang ky va chuyén lanh rhan
dao xu ly




- Pbi voi vin ban gidy:

+ Tiép nhan, phan loai so b,
boc bi, dong dau “Pén”, ghi sb va
ngay dén, s6 hoa, ky s6 ding ky

+ Van ban gui dich danh (chi
vao sb6 cac yéu td ngoai bi va
chuyén cho ngudi d6 va loai gui
cho co quan.

Xin y kién: O':S neay ()fu
< \ ~ 2. - n , 1y ngay doi
B3 Vian phong UBND xa chuyén van Van thu Cong chuc véi truong
ban xin y kién gui lanh dao UBND | UBND xa | Van phong hop dac
xa bidt)
01 ngay (xtr
1y ngay doi
B4 | Y kién chi dao giai quyét Lanh dgo Cong chire jéi %rlilong
i UBND xa | Van phong y
hop dac
biét)
Theo doi
) , Céc b phan th(nvhanq cua
o - Cong chljrc chuyén mén Véil’l ban
B5 | T6 chire thuc hién du’o’ci phan thuoe UBND h?ac thef)
cong i chi dao cta
lanh dao
UBND xa
Céc bd phan Cac loai
Y. Loaa 1 R . Vian phong | chuyén mon van ban
B6 | Gidi quyét, 1ap ho so cong viéce huong dan | thuoc UBND theo quy
xa dinh
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi miat nha nudéc)
Du thao
Cong chuc van ban
Bl Hoan t}‘lién Yén ban, trinh ky duyét | Cong chuc bd phan Gi0 hanh (Quyét
qua phan mém QLVB van phong | chuyén mén chinh dinh, To
UBND xa trinh, Bao
céo...)
Kiém tra ndi dung vin ban cua Tuy theo
cong chtrc chuyén moén tham muu tinh chat, Du thao
(ké ca van ban giay va dién tir) Cong chtc noi dung, van ban
B |- Qua‘y lai budc 1 ddi V(:)'i truong | Cong chuc bd phan muc do cua (Quyét
hop can phai chinh stra, b6 sung van phong | chuyén mon van ban dinh, To
- In, trinh ky sau khi da dugc Lanh UBND xa nhung trinh, Bao
dao duyét trén phan mém QLVB, khong qua cdo...)
Ky, chiu trach nhiém ndi dung 0.5 ngay
B3 | Kiém tra thé thic, ky thut trinh | Vin phong X Tuy theo Du thao




bay van ban: UBND xa tinh chat, van ban
- Quay lai budc 1 dbi v6i truong ndi dung, (Quyét
hop can phai chinh sua, ) sung muc do cua | dinh, To
(ké ca van ban gidy va vin ban van ban trinh, Béo
dién tr) nhung cdo...)
- Ky, chiu trach nhiém vé: khong qua
+ Thé thirc, k§ thuat dbi véi van 01 ngay
ban gidy
+ Thé thirc, k¥ thuat dbi véi van
ban dién tir
Van ban
Tuy theo (Quyét
Ky duyét van ban: tinh cht, dinh, To
- Quay lai bude 1 ddi véi truong ndi dung, | trinh, Bdo
B4 hop can phai chinh stura, bd sung Lanh dao Cong chuc muc do cua | cdo...)da
(ké ca van ban giéy va van ban UBND xa van phong van ban duoc lanh
dién tr) nhung dao
- Ky ban hanh van ban chinh thic khong qua UBND
02 ngay | thanh phd
ky
Van ban
(Quyét
dinh, To
trinh, Bao
Xt 1y van ba khi 01 ¢6 30...) da
lf N4 VanA an,sau i A’nguql co Vin thur Khong qua cao )~ a
B5 | tham quyén ky; Cho s0, ngay, . . duoc 1anh
| T, o . A UBND x3a 0,5 ngay
thang, van ban, nhan ban, déng dau dao
UBND
thanh phd
ky va
dong dau
Van ban
&t
Phét hanh van bén: (Quyet
i1 9 , A ) . dinh, TS
- Phat hanh van ban gidy dén noi . )
n y s Ak 1ea R - trinh, Bao
khong c6 du diéu kién nhan hoac , N
, B \ a e n . . , | cdo...)da
B6 st dung van ban dién to (riéng | Van thu % Khoéng qua duoc linh
TDP do b phan chuyén moén tham | UBND xa 0,5 ngay 'dao
t t A 5 3
muutrye iep gut) UBND
- Thyc hién s6 hoa, ky so cua co . Z
N e aea thanh pho
quan va phat hanh van ban dién t L
ky va
dong dau
N Van thu Gid hanh Theo quy
B7 | Luuh .
HuRose UBND xi chinh dinh
4 | Biéu mau/Tai liéu




S6 cong van di

S6 cong van dén

SO luu trir dién tur

Ho so luu

Thanh phan ho so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh)

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB

2. Quy trinh Xin phép nghi ciia can b9, cong chirc thugoc UBND xa Phwéc My (QT-02)

1. | Muc dich
X4y dung cac budc quy trinh nghi phép cho can bd, cong chirc x3 Phudc My nham dam bao
quyén loi theo quy dinh ctia Luét va tao ky cuwong hanh chinh co quan xa
2 | Pham vi
Ap dung ddi v6i: Can b, cong chirc xa Phudc My
3 | Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Co sé phap ly
- | Bo Luat Lao dong
- | Luat Céan bo, cong chirc naim 2008; Luat sira doi, bo sung mot so diéu cua Luat Can bo, cong
chirc va Luat Vién chirc nam 2019
3.2 | CAc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Do’n X’il’l nghi phép (khong 4p dung cho truong hop nghi dot X
xuat (0m dau, gia dinh ¢6 viéc,...)
3.3 | SO lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
- 03 ngay lam viéc ddi vai truong hop nghi viée riéng, c6 ké hoach
- Xur 1y ngay ddi véi truong hop nghi dot xut (6m dau, gia dinh c6 viéc,...)
3.5 | Noi tiép nhan hd so va tra két qua
Tai b phan Van phong — UBND xa Phuéc My
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty thuc hi¢én Don V% chu | Do vi phoi Thoi gian Két qua
v ’ tri hop
Nop don xin phép phai
Bl du.(fc gui it nllljét g‘li)é'c 0,5 Can b, cong | Van phong Gid hanh Theo muc 3.2
NI ’ chuce xa UBND xa chinh i
ngay lam viéc
B2 | Tiép nhan don \[/;;ll\?go)?ag X Gﬁli}:glh Pon xin nghi phép
B3 | Chuyén don t6i lanh dao . Vian phong 0,5 ngay Don xin nghi phép co
UBND xi dé phan cong Lanh da(i UBND xa chit ky cta nguoi xin
£ UBND xa o
giai quyét nghi phép
. L N . | Vanphon 0,5 nga Phiéu chuyén ho so,
B4 | Phan cong xu ly Lanh dao xa UBpND & g8y Do xin ng}l]ﬁ phép
Xur ly; Nghién ciru, ra Cong chic Vin ban dong y hodc
B5 | soat, tham muu va trinh Vian phong — X 01 ngay khong ddng ¥ cho
lanh dao xa ky Thong ké xa nghi phép
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- Vian ban dong ¥ cho
nghi phép theo quy dinh
- Vian ban khong dong y
cho nghi phép do da nghi
qua sb ngay quy dinh

Ky duyét: Lanh dao xa

Vin ban dong y hoic

ky vin ban dong ¥ (hodc Lanh dao )
B6 N : i X 01 nga kho do y ch
khong dong y cho nghi | UBND xa neay o?g , ong vy eho
) nghi phép
phép)
L Cvong ?huc Fan b(,)’, Gis hanh Vafl ban ?ong y hodc
B7 | Tra két qua Vian phong — | cong chuc chinh khong dong y cho
Théng ké xa xa nghi phép
Phiéu chuyén ho so;
b i hi phép;
Cong chirc e Em )fm 13g 1,p e?’
P . .. B . Gi0 hanh Vian ban dong y hodc
B8 | Thong ké va theo doi Van phong — X , . N g
! P chinh khong dong y cho
Thong ke xa s 1 QA ~
nghi phép; SO theo doi
cho nghi phép
S Cén bo, C’}IO hanh,
. R o , Cén b9, cong . ’ chinh (trudc o )
Ban giao cong viéc trudc , cong chirc N Bién ban ban giao (ghi
B9 . A chirc duoc . N 01 ngay lam
khi nghi phép . tiép nhan n . . | trong don)
nghi phép N viéc tinh tur
ban giao . ,
ngay nghi)
*Poi véi trwong hop xin nghi dot xuat (6m dau, gia dinh c6 cong viéc,...): Truong hop nay,
nguwoi xin nghi phép phai dién thoai hoidc nhd ngudi than bao cho 1anh dao UBND xa
bién thoai hoa h¢ : y :
1@?. f) a , oac I} N Lanh dao Trudc khi Tryuc ti€p hodc dién
B1 | nguoi than bao cho lanh UBND x3 X nehi phé thoai
dao UBND xi Ef1 phep :
Tiép nhan, phan cong, xir
ly:
- Lanh dao UBND xa: A
SN B0 phén o
tiép nhan thong tin xin N A Sau khi nhén k . ain
, Lanh dao lién quan ; Tryc ti€p hodc dién
B2 | nghi N P duoc thong i
R e, . UBND xa dén can bo, . . thoai
- Thong tin téi cac bd . , tin xin nghi
A A 1in cong chirc
phan, cd nhan lién quan
dé sip xép cong viéc
(néu can)
Xt 1y: Thong tin toi ca Cac bo
e THONE T AL S Cong chire 9650 | Sau khi nhan L
bd phan, cd nhan lién B . phan, ca A Tryc ti€p hodc dién
B3 uan dé sip xép con Van phong - nhan co lién duge thong thoai
q. n bxep & Théng ké xa tin )
viée quan
4 | Biéu mau/Tai liéu

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét cong viéc

Pon xin nghi phép
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Phiéu chuyén ho so

- | SO theo ddi nghi phép
- | Bién ban ban giao
5 | Ho so luu
- | Thanh phan ho so theo muc 3.2
- | BM-01/CVNB
- | BM-02/CVNB
- | Van ban dong ¥ (hodc khong dong ¥)
3. Quy trinh To chirc cudc hop, hdi nghi cia UBND xi Phuwée My (QT-03)
1 | Muc dich
- Quy dinh chi tiét trinh tir ghﬁ tuc viée td churc céac cudce hop cua Qhﬁ tich, Pho Chu tich Uy
bgn Nhan dan xa chu t;i nham thuc hién su chi dao, ’diéu hanh, trién khai cac nhi€ém vu kinh
t€, van hoa, xa hoi, quoc phong, an ninh va giai quyét cac coéng viéc thugc chire nang, nhiém
vy, quyén han theo quy dinh ctia phap luat.
- Dér}g thoi, nang cao chat luong, giém bot sd luqng cac cudc hop cua Chu tich, cac Phé Chu
tich Uy ban Nhan dan x3; g(:)p phan thuc hanh tiét‘kiérvn, chong lang phi, nang cao hi¢u luc,
hiéu qua cong tac chi dao, di€u hanh; dép rng yéu cau day manh cong tac cai cach hanh chinh.
2 | Pham vi ap dung
- Tai S:éc cudc hop do Chu tich, Ph6 Chu tich ny ban nhan dan xa chu tri ¢6 trong lich cong
tac tuan cua xa hodc cac cudc hop, hdi nghi phat sinh.
- Toan thé can b, cong chirc ciia xa Phudc My
3 [ N@i dung quy trinh
3.1 | Cosé phap ly
Quyét dinh s6 45/2018/Qb-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh phu quy dinh ché o
hop trong hoat dong quan ly, di€u hanh cia co quan thudc hé thong hanh chinh nha nudc.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach nhiém Thoi gian Biéu miu/Két qua
I. Chuén bi truée khi cude hop, hdi nghi dién ra
B1 | Chuan bj tai liéu (néu |- BO phan, ca| Chamnhat3 | Tailiéu hop
c0) va gui mail tai liéu hop | nhan tham muu [ ngay trude khi
cho Van phong UBND xa [ t6 chuc cudc | cudc hQE’ hoi
hop, hoi nghi nghi dién ra
- Van phong | (Truong hop
UBND xa dac bié,t cham
nhat 1
ngay)
B2 | Chuan bi gidy moi trinh | Van phong | Chamnhéat1 | Gidy moi
l&nh dao UBND xa ky ban | UBND xa ngay trudce khi

hanh cudc hop, hoi
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nghi dién ra

(Truong hop
dac b,iét cham
nhat sau 2
gio)
B3 | Ky ban hanh gidy moi Lanh dao UBND 0,5 ngay Gidy moi
Xa
B4 | Phat hanh gidy moi Van phong | Ngay sau khi | Gidy moi
UBND x& lanh dao UBND
xa phé duyét
B5 | Chuan bj cac diéu kiénvco Van phong | Cham nhét sau | Dia diém, ’dién, nudc, tai
s¢ vat chat (dia diém, | UBND xa, can| 0,5 nga‘ly trude | liéu hop (néu co)
dién, nudc, am thanh, loa | bd phu trach dai | khi dién ra cudc
dai...) truyén thanh; hop, hoi nghi
B6 | Bb tri chi kinh phi, phat tai | Van ~ phong - 15-30
liéu (néu cod), tiép nudc, | UBND x& phut trude khi | Danh sach chi kinh phi, tai
phuc vy, loa dai... cuodc hQE, hoi li¢u cap phat...
nghi dién ra
I1. Khi cugc hop, hdi nghi dién ra
Bl Tuyég bo 1y do, gidi thi€u | Thu Al.q,] pu(f)c Tai cuéc hop
dai biéu... hop, hoi nghi
B2 | Bao cdo hodc trinh chiéu [ Can bd, cong T4 liu hop duoc béo ci
tai cudc hop (néu co) chitc dugc giao | Tai cudc hop arlieu hop duoe bao cao
nhiém vu hoac trinh chiéu
B3 | Tham gia y kién (dong gop, | Cac thanh vién | Tai cudc hop
giai trinh...) tai cudc hop, | tham du
hoi nghi
B4 | Két luan cudc hop, hoi nghi | Chu tri hoéi nghi, [ Tai cudc hop
cudc hop
B5 | Ghi bién ban cudc hop, hoi | Thwkyhoinghi, | Tai cugc hop | Bién ban hogc sé ghi chép
nghi cudc hop cudc hop, hoi nghi
B6 | Thong qua két luan noi | Thu kSZ hoinghi, | Tai cuge hop hio két lui
dung cude hop, hoi nghi cuc hop Dy thdo ket luan
B7 | Chinh sta, thong qua lai Thu k};’ hoinghi, | Tai cuge hop
két luan n(f)i’ dung cudc hop, cudc hop Du thao két luan
hoi nghi (n€u ¢0)
B8 | Ky bién ban cudc hop, héi | Chy tri, Thu ky
nghi A 5 ,
st cuoc hqp, h('?l Ca Keét luan cta cudc hop, hoi
nghi va cac thanh | Tai cudc hop )
e nghi
Vlenlthar‘n du
(n€u can)
B9 | Phat hanh vin ban két luan o Naav sau khi o
cudc hop, héi nghi Van phong lén% gao X ky Van ban két ludn da c6 chur
UBND x& T ky, dau
duyét
B10 Can bd cong

Theo doi thuc hién van ban
két luan

churc dugc phan
cong theo doi,

Thuong xuyén

Tong hop két qua theo doi
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| phu trach |
4 | Biéu miu
Khong ap dung
5 | Lwu hd so

- Bién ban cudc hop (cac gidy td can luu trit theo quy dinh).

- Thong bao két luan (néu co).

. Quy trinh Pang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tir ciia xa Phwéc My (QT-04)

Muc dich

- Huéng dan trinh tu, thu tuc tiép nhén, bién tip, trinh, duyét, ddng tai tin, bai, anh dé dang tai
trén trang thong tin dién tir va dai truyén thanh xi;

- Lam 10 trach nhiém cua cd nhan, don vi trong vi¢c tiép nhén, bién tdp, trinh, duyét, dang tai
tin, bai, anh trén trang thong tin dién tir va dai truyén thanh xa

Pham vi
Ap dung dbi v&i dbi vai cac tin, bai, anh do cac cong tac vién, can b, cong chuc UBND xa
Phudc My va céc to chirc, ca nhan c6 nhu cau ding tai trén trang thong tin dién tir va dai truyén
thanh xa

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Co sé phap ly

- Luat Bao chi ngay 05/4/2016;

- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét viéc phat ngon
va cung cap thong tin cho béo chi ctia cac co quan hanh chinh nha nuéc;

- Nghi dinh sb 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phil vé quan 1y, cung cip, sir dung
dich vu Internet va thong tin trén mang;

- Nghi dinh s 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 cua Chinh phu stra d6i, bo sung mot s6 Diéu
ctia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15 thang 7 nam 2013 ciia Chinh phu vé quan 1y, cung
cép, st dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

- Céc van ban phap luat khac c6 lién quan.

3.2

Cac tai liéu phuc vu gidi quyet cong viéc Ban chinh | Ban sao

- Vén ban can ctr phép 1y.
- Vén ban hanh chinh X

3.3

S6 lwgng

01 bo

3.4

Thaoi gian xir ly

- Cham nhat trong 03 ngay lam viéc.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
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3.5 | Noi tiép nhan
Tai b phan Van phong cia UBND xa Phudc My.
3.6 | Phi, 1€ phi
Theo quy dinh hién hanh (chi 4p dung d6i véi cac trudng hop 1a cac td chirc, c4 nhan)
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/Két qua
Tiép nhan tin, bai, anh dé
nghi trén trang thong tin Cong chuc Van | Gid hanh chinh e
Bl N R . Tin, bai, anh
dién tr cua xa va trén h¢ phong UBND x&
thong loa truyén thanh
Chuyén tin, bai, anh t&i
. Co hoc Va . . .
B2 I%nh d??.UBI\iD xa dé phan pf?(;lr:gg lj BI\T D X;n 0,5 ngay Tin, bai, anh
cong giai quyet
Lanh d a
B3 | Phan cong xu Iy a0 X1 o5ngay | Tin, bai, anh
Phudc M§
Xt Iy: Kiém duyét noi dung
tin, bai, anh:
- Néu dat tham muru cho .
2 Vin ban ddne ¢ (hod
5, | 1dnh dgo phé duyét cho Cong chic Vin o1 e klffl a;; On,g)yfl ng’
\ « ong dong y) cho dan
phép diing tin, bai, anh. phang UBND x4 gy 1o0g dong y £
z ~ tin, bai, anh.
- Néu khéng dat tham muu
cho 1anh dao van ban khong
cho phép dang tin, bai, anh.
Phé duyét:
Lanh dao UBND x3a xem
¢t n01 dung tin, bai, anh d Vin ban dong ¥ (hoa
x? noﬂ1 urig 1r}, a‘1, an , S e dao UBND ‘ afl ank ong v ( oaf:
BS5 | bd phan Van hoa trinh, ky 4 01 ngay khong dong y) cho dang
vin ban dong ¥ (hoic tin, bai, anh.
khong dong ¥) cho dang tin,
bai, anh.
o hie Vi
Thuc hién: Co\n g chte ar~1 A A
o P phong UBND x& Tin, bai trén loa truyén
Pang tin, bai, anh doi véi .. N , ., L
. . doi  voi  truong | Ngay sau khi co | thanh cua xa hodc tin,
truong hop cho phép. hoo fin. bai ohat | vanban chén | bai. anh trén trane thé
. in, bai pha van ban cha ai, anh trén trang thon
B6 |- Guivanbantirchdivei | b o °H P P ’ & Hong

truong hop khong cho phép
ti céc to chirc, ca nhan dé
nghi dang tin, bai, anh

trén hé thong loa
truyén thanh; bo
phédn cong nghé
thong tin cia xa

thuén cua lanh
dao UBND xa

tin dién tir cla xa.
- Vin ban khong dong y
cho dang tin, bai, 4nh
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déi  voi  truong
hop dang trén
trang thong tin
dién tir cua xa

B7

Cong chic Van
phong UBND xa;

Béo cdo két qua thyc hién , R a
cac nganh lién

Van ban

quan
4 | Biéu mau/Tai liéu
- Mau ding ky tin, bai tuan, thang.
5 | Luu ho so

- Biéu tong hop dang tin, bai, anh hang tuan, hang thang.
- Bao co két qua tin bai hang tuan, hang thang.
- Cac gidy to khac (néu c6 phat sinh)
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