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

PHUONG PONG PA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sé: 372/QP-UBND Pong Pa, ngay 12 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh danh muc thi tuc hanh chinh ngi b
thugc tham quyeén gidi quyet cia Uy ban nhan dan phuong Dong Da

UY BAN NHAN DAN PHUONG

~ Can cir Luat Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Lugt sura
doi, bo sung mot so dieu cua Ludt To chirc Chinh phu va Ludat T6 chirc
chinh quyen dia phuwong ngay 22/11/2019;

Can_cir Lugt Cén bg, cong chic ngay 13/11/2008; Lugt sia doi, bé sung
mot so dieu cua Lugt Can bg, cong chuc va Lugt Vién chic ngay 25/11/2019;

Can cir Lugt Bao vé bi mat nha nuéc ngay 15/11/2018; Ngh; dinh s6
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiet mét so dieu
cua Lugt Bao vé bi mat nha nuwoc;

. Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii quy dinh
veé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc,

Cén cir Nghi dinh s6 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii quy dinh
Vé viéc quan Iy, cung cdp, sir dung dich vu internet va théng tin trén mang; Nghi
dinh s6 27/2018/NP-CP ngay 01/03/2018 cia Chinh phii sira doi, bé sung mét
s6 diéu ciia Nghi dinh s6 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii quy dinh
vé viéc quan 1y, cung cdp, sir dung dich vu internet va théng tin trén mang;

Can cir Nghi dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve
thuc hién co ché mot cua, mot cua lién thdng trong gidi quyet thi tuc hanh
chinh; Ngh; dinh so 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 sia doi bé sung mgt s6
diéu cua Ngh;j dinh s 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc
hién co ché mét cira, mét cura lién thong trong gidi quyét thai tuc hanh chinh;

Can cir Nghj dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh pha vé
cong tac van thw;, Théng tw so 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 cia Vin
phong chinh pha dan thi hanh mét s quy dinh cua Nghi dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23/4/2018 cuia Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mét cia lién
thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh s6 22/2012/0P-UBND ngay 12/07/2012 ciia ban hanh

quy ché vé dam bdo an toan, an ninh théng tin trong hoat déng cia cdc co
quan quan ly nha nuoc trén dia ban tinh Binh Dinh; Quyet dinh s

45/2020/0D-UBND ngay 28/07/2020 vé viéc ban hanh Quy ché quan Iy, vin
hanh va cung cdp théng tin trén Cong théng tin dién tir tinh Binh Dinh;



Thyee hién Cong van s 472§/UBND—CCHC ngay 25/10/2024 cua UBND
thanh pho Quy Nhon vé viéc khan truong ra soadt, cong bo, don gian hoa thu
tuc hanh chinh noi bo;

Theo dé nghi ciia céng chirc Van phong — Thong ké phuong.
QUYET PINH:

Di,("%u 1. Ban hanh danh muc thu tuc hén,h chinh ndi bd thude tham quyén
gidi quyét cia UBND phuong Dong Pa (chi tiet tai phu luc kem theo).

Piéu 2. Trach nhiém cua céac can bd, cong chirc va b phan, don vi truc
thuéc UBND phuong:

- Can ctr nhiém vu dugc giao, cac can bg, cong chirc va bd phan, don vi
thugc UBND phuong co6 trach nhiém thyc hién dung cac ndi dung trong quy
trinh gidi quyét thu tuc hanh chinh ndi bg cia UBND phuong Dong Pa.

- Giao cong chirc Vian phong — Théng ké thuc hién niém yét tai co quan
va dang tai Quyét dinh nay trén Trang thong tin dién tir ciia phuong.

Piéu 3. Cong chirc Van ph(‘)ng - Théng k@ va cac bd phan, don vi co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ke tir ngay ky./.

Noi nhin: (W) TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu bicu 3 ; ’

- UBND thanh phé (bao cao); KT? CHU» TICH
- Phong Noi vu TP (bao cao);

- TT.Dang uy;

- HBDND phuong (béo cao);

- CT, cac PCT.UBND phuong;
- Luu: VT, VP.




Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BO THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG PONG PA

TT Tén quy trinh ngi b Ky higu

Tiép nhan va tra két qua ho so giai quyét tha tuc hanh chinh cuia UBND
phuong Bong Da

2 Quan ly va giai quyét van ban di, &én cia UBND phudng Pong Pa

Quy trinh Xin phép nghi dén can bo, cong chirc thugc UBND phuong
bong Da

Xay dung lich c6ng tac tuan ctia phuong va lich cong tac tuan cua ca
nhan tai UBND phuong DPong Da




Phu luc 2
CAC BIEU MAU DUNG CHUNG CHO CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
NOI BQ (NGOAI THU TUC HANH CHINH)
TAl UY BAN NHAN DAN PHUONG PONG PA

UBND PHUGNG PONG PA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sh:....... Pong Da, ngay... thang... ndm...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
B0 PRAN: bbb bt b e e bt e ae e nbe e b e e nree s .
TiEP NNAN O SO CUAL cvvvvvveerereiicveeeteeeeeee e ettt s et e et en st ensensesee st s s s sees
3 - I e] 1 ST
S6 dién thoai: .....c..cveevererrrrenne, EMAIL oot

NOT dUNG YEU CAU ZIAT QUYEL: .vvvorvievceeeeseseese et es s es st s st

Thanh phan ho so nop gom:

TSSO PSP RP PP PRPROPON
TSSOSO TP RO
K ST TSP P PSPPSR
S6 lugng hd s0:................ (bo)

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

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

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phit, ngay ... .thang...ndm....

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 néeu la biéu
mau dién ti)



UBND PHUONG DPONG DA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

BO PHAN....

SO . /PKSHS

Bo6 phan Tiép nhan va

nam....

KET QUA GIAI
~ THOI GIAN GIAO, NHAN| QUYETHO SO | GHI
TEN CO QUAN HO SO (Trwéc han/ding | CHU
han/qué han)
1 Giao: ...glo...phut: ngay... thang...

Nguwoi giao | Nguwdai nhan

Tra két qua

2. Nhan

1 Giao: ...glo...phut,vngay... thang...
nam....

2. Nhan: Nguwoi giao | Ngwoi nhan

1 Giao: ...glo...phut,vngay... thang...
nam....

2. Nhan: Nguwoi giao | Ngwoi nhan

1 Giao ...glo...phut:ngay... thang...

nam....

Nguoi giao | Nguwdai nhan




Phu luc 3
NQI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BO THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG PONG PA

1. Quy trinh tiép nhan va tra két qua hé so giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND

phuong Déng Pa
1 | Muc dich:
Quy dinh thdng nhat trach nhiém, trinh tu tiép nhan chuyén ho so, theo ddi cac két qua giai quyeét
cac thi tuc hanh chinh tai b phan mot cira ciia phudng dam bao giai quyét céng viéc cua td chic,
ca nh&n nhanh chonhs, thuan ti¢n, khach quan, minh bach, chinh xac, dung phap luat va Kip thoi
2 | Pham vi:
- | Ap dung dbi voi: Bo phan tiép nhan va Tra két qua phuong Pong Pa
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can ctr phap ly
- | Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 caa Chinh phu vé thyc hién co ché mot cira, mot
ctra lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh
- | Théng tu s6 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 cta Vin phong chinh pha dan thi hanh mot sb
quy dinh cua Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phii vé thuc hién co ché
mot ctra, Mot cira lién thdng trong giai quyét thi tuc hanh chinh
- | Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 stra ddi bo sung mét sé diéu caa Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phua vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh
3.2 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
1. Phiéu huéng dan hoan thién ho so
2. S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua
3. Phiéu tiép nhan va hen tra ho so
4. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
5. Thong bao vé viée bd sung hd so ‘ X
6. Thong bao vé viéc ho so khong du diéu kien giai
quyét
7. Vin ban xin 16i d6i voi hd so qua han va hen lai thoi
gian tra két qua
8. Vin ban xin 16i do so xuat trong qué trinh tiép nhan
3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Thai gian xir ly c6ng viéc
Cho dén khi két thiic viéc Tiép nhan hd so, tra két qua cho to chirc, cong dan
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
- | Noi tiép nhan: Tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Dong Da (giri truc tiép hoic
buu chinh cong ich)
- | Noi tra két qua: Tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Pong Da (gii truc tiép
hodc buu chinh cong ich)
3.6 | Quy trinh xir ly cbng viéc
7| Trnhtwthee | o vichatri | PORYVIPROL | s ian Két qui
hién : hop




Tb chuc, ca BP Métcra | Trong gid hanh
Bl A A A . .
nhan nop so so phuong chinh
o Cong chuec tai
Chuyeén ho so bo phan mot Trong giq hanh
B2 cho cac bd cuira va cac bo chinh (t6i da
phan chuyén phan chuyén khong qué 30
mon mon cua phut)
UBND phuong
Cong chc tai A A
Chuyénhdso | bo phan mot Cac bo phan
A A chuyén mon o
cho cac bo ctra va cac bo N Trong gio hanh
B3 . N . o thudc cac linh ?
phan chuyén phan chuyén A chinh
A A vuc dugc phan
moén mon caa o
UBND phuong g
Ho so, ket qua giai
quyet TTHC; Thong bao
Thu IV. giai Céc bo phan Ve Viéc bo sung ho so
ey . chuyén mén BP Mot cra | Trong gio hanh | khong du diéu Kién giai
B4 | quyét ho so va ) . . L s 12 e 1R
N . cua UBND phuong chinh quyeét; van ban xin 10i
trinh ky . PO ; .
phuong doi véi ho so qua han va
hen lai thoi gian tra két
qua
Ket qua giai quyet
TTHC; Thong bao ve
viéc b6 sung ho so,
’ Thoéng bao vé viéc ho so
BS PS: dilg@tuke;tt Lanh dao BP chuyén mén | Trong gio hanh khfn;%,?éiliirl: I)erl]?'f:'
quag A auyet | uBND phuong trinh ky chinh q ye, Y A0
ho so doi véi ho so qua han va
hen lai thoi gian tra ket
qua, v;in ban xin 1oi do
so xuat trong qua trinh
tiep nhan
KEt qua giai quyet
TTHC; So theo doi tiep
nhan va tra ket qua;
Phiéu‘tiép nha[l va hen
tra ho so; Phiéu kiém,
soat qua trinh giai quyet
Ban giao két ‘fonq chirc tal Cong chic Mot | Trong gio Hanh ho. >0 T;hong bio ve
B6 \ b phan chuyén , . viéc bo sung ho so
qua R cua chinh n DA
mon khong du dieu kién giai

quyét; Vin ban xin 15
d6i véi hd so quéa han va
hen lai thoi gian tra két
qua; Van ban xin 15i do
so xudt trong qué trinh
tiép nhan




Két qua giai quyét
TTHC; Sé theo ddi tiép
nhan va tra két qua;
Phiéu kiém soat qua
trinh giai quyét hd so;
Théng bao vé viéc bd

Cong chirc tai sung hd so khéng du

T6 chuac hoic

B7 | Trakétqua B6 phan mot o Gid hanh chinh o o 00 REOHS O
Ctra phuong. .. ca nhan (?IGU !(Ien_ glazllqui){et,,_
Van ban xin 16i doi véi
hd so qua han va hen lai
thoi gian tra két qua;
Vin ban xin 16i do so
Xuét trong qué trinh tiép
nhan
4 | Biéu mau/Tai liéu
1. Phiéu huéng dan hoan thién ho so
2. S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua
3. Phiéu tiép nhan va hen tra ho so
4. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
5. Thong bao vé viéc bo sung ho so
6. Thdng bao vé viéc hd so khong du didu kién giai quyét
7. Vin ban xin 16i d6i v&i hd so qua han va hen lai thoi gian tra két qua
8. Vin ban xin 15i do so xuét trong qua trinh tiép nhan (BM-01/CVNB)
5 | Ho so luu
- | Thanh phan hé so theo muc 3.2 (cic gidy to can luu trir theo quy dinh)
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB
- | S tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. Quy trinh Quan ly, giai quyét vin ban di, vin ban dén cia UBND phuong Pong Pa
1. [ Muc dich
Quy dinh trinh ty xtr ly, giai quyét kip thoi, chinh xéac va thong nhat ddi vai tat ca cac loai van
ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nuéc cia UBND phuong Péng Pa
2 | Phamvi
Ap dung ddi véi; viéc tiép nhan va giai quyét vian ban di, dén cia UBND phuong Pong Pa
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can ctr phap ly
- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu
- Quan 1y van ban di, dén ddi v6i cac van ban bi mat nha nuéce: Thuc hién Luat 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 s6 diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nudéc
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban dién tu
chinh
- | SO cong van di X
- | Sb cong van dén X




SO cong van di¢n tu

3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Ngay sau khi tiép nhan
3.5 | Noi tiép nhan ho so va chuyén viin ban
- | Noi tiép nhan: Tai bo phan Vin phong-UBND phudng Pdng Da (gui truc tiép hodc qua buu
chinh céng ich, phan mém QLVB)
- | Noi chuyén vin ban: toi cac nganh, bo phan chuyén mén duoc Lanh dao phan cong x ly.
3.6 | Quy trinh xi ly cong viéc
TT Trinh ty thuc hién DO:“ V‘! Don vi phoi T.hm Két qua
chua tri hop gian
*Quan ly, giai quyét vian ban dén (Khdng ap dung cho cac vin ban, tai liéu bi mat nha
nwoc)
Vin thu R , S
B1 | Tiép nhan van ban dén usnp | Congchic | GIo hanh
. Van phong chinh
phuong
Xir 1y van ban dén;
- Pbi v6i van ban dién ta: Tiép
nhan, kiém tra tinh xéac thuc vé
ngudn gbc noi giri va su toan ven
van ban, dang ky va chuyén lanh
dao:.(u Iy e . ek Van thu . , Ngay sau
- Boi véi van ban giay: Cong chuc s
B2 2 R . ) R UBND . . khi tiep
+ Tiép nhan, phan loai so bo, hue Van phong h
boc bi, dong dau “Dén”, ghi s6 va phuong nnan
ngay dén, s6 hoa, ky s6 dang ky
+ Van ban gui dich danh (chi
vao s6 cac yéu tdé ngoai bi va
chuyén cho ngudi d6 va loai gui
cho co quan.
0.5 ngay
Xin § kien: . Van thu ng:lLyr gﬁi
Van phong UBND phuong chuyen Codng chuc .-
B3| _ ., UBND . . VoI
van ban xin y kién guri 1anh dao phusng Vian phong trwdng
UBND phuong hop dic
biét)
Lanh dao . , 01 ngay
B4 | Y kién chi dao giai quyét UBND C?ng chuc (xu ly
. Van phong Z
phuong ngay doi




Voi

truong
hop dac
biét)
Theo doi
thoi han
A LA Cua van
9 Cong chuc S:Syté(‘:] ?:g:: ban hoac
B5 | To6 chuic thuc hién du‘-’(f phan thuoc UBND theo cﬂh1
cong phurong dao cua
lanh dao
UBND
phuong
Céac bo phan
PR R i Van phong | chuyén mon Cac loai van ban
B6 | Giai quyet, [ap o so cong viee huong din | thuoc UBND theo quy dinh
phuong
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi mit nha nwéc)
Cong chuc
Hoan thién Van ban, trinh ky duyét | Cong chic | PPN | g hanp | D thao vén ban
Bl qua phan mém QLVB van phong chuyen mon chinh (Quyet dinh, To
UBND trinh, Bao céo...)
phuong
Tuy theo
Kiém tra noi dung van ban cia tinh chat,
Co?thiIC c}luy_e;rl m‘on.‘ihanvl muu Cong chiic nolrdunAg,
(ké ca van ban giay va dién tr) L muc do .
- Quay lai buéc 1 dbi véi truong | Cong chirc bo p hanA Cua van Du thfo \_]an ba‘n
B2 A b o LA ) . chuyén mén \ (Quyét dinh, To
hop can phai chinh stra, b6 sung van phong ban . o
. , e . UBND trinh, Bao céo...)
- In, trinh ky sau khi da duoc Lanh . nhung
dao duyét trén phan mém QLVB, phuong khong
Ky, chiu trach nhiém néi dung qua 0.5
ngay
Kiém tra thé thirc, ky thuat trinh Tuy theo
bay vin ban: tinh chat,
- Quay lai budc 1 doi voi truon noi dung, o
hoer c>5a/n .phéi chinh stra, b sung Van phong rﬁﬁ:c dc:(;J Du th,ao van ban
B3 | oy o e M ST R S UBND X | (Quyét dinh, To
(ké ca van ban giay va van ban phuang Cua van trinh, Bdo céo...)
dién tw) ban ’
- Ky, chiu trach nhiém vé: nhung
+ Thé thuc, ki thuat déi véi van khong




ban giy qua 01
+ Thé thuc, ky thuat ddi véi van ngay
ban dién tir
Tuy theo
tinh chat,
Ky duyét van ban: noi dung, | Vin ban (Quyét
- Quay lai budc 1 d6i véi truong N murc do dinh, To trinh,
X e L \ 2 Lanh dao R , . L ~
B4 hqxp cvan‘phala ch12h Su:a, ?O Slfng UBND Cf)ng chuc Cuaqvan Béo ca~o...) da
(ké ca van ban giay va van ban . van phong ban duogc lanh dao
dién ta) phudng nhung | UBND thanh phé
- Ky ban hanh van ban chinh thuc khong ky
qua 02
ngay
Vin ban (Quyét
Xl”g: ly van ban sau khi pgu:c‘ﬂ co Vin thu Khéng (11312: 'Cl-: tr;n;]é
B5 | tham quyén ky; Cho so, ngay, UBND qua 0,5 L
thang, van ban, nhan ban, déng diu | phuong ngay duoc lanh dao .
’ ' ’ UBND thanh pho
ky va déng dau
Phat hanh van ban:
- Phat hanh vin ban gidy dén noi Vin ban (Quyét
k%lf)ng cd d}i dié:u kif%An nhvan hi)ac Van thu Khong dif\h, '!'(‘7 trinhN,
B6 su dung van ban dién tir (riéng UBND X QUA 0,5 Béo céo...) da
TDP do bo phan chuyén mon tham . N duoc 1anh dao
muu truc tiép gui) phudng 981 UBND thanh phé
- Thuc hién s6 hoa, ky sé cua co ky va déng dau
quan va phat hanh van ban dién to
Van thu o
B7 | Luu hd so UBND G'Cmah”h Theo quy dinh
phuong
4 | Biéu mau/Tai liéu
- | Sb cong van di
- | Sb cong van dén
- | S6 lru trir dién tir
5 | Ho so lwu
- | Thanh phan hé so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh)
- | BM-01/CVNB
- | BM-02/CVNB

3. Quy trinh Xin phép nghi ciia can bg, cdng chirc thuge UBND phuwong Péng Pa

1. | Myc dich




Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho can bo, céng chic phuong Péng Pa nham dam bao
quyén loi theo quy dinh cua Luat va tao ky cuong hanh chinh co quan phudng

2 | Phamvi
Ap dung dbi véi: Can bo, cong chirc phuong Dong Pa
3 | Nai dung quy trinh giai quyét céng viéc
3.1 | Co so phap ly
- | B6 Luat Lao dong
- | Luat Can bg, cng chirc naim 2008; Luat sira d6i, bo sung mot so diéu cua Luat Can b, cong
chac va Luat Vién chic nam 2019
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Pon xin nghi phép (khéng ap dung cho truong hop nghi dot X
Xuit (bm dau, gia dinh c6 viéc,...)
3.3 | S6 lrgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly céng viéc
- 03 ngay lam viéc dbi voi trudng hop nghi viéc riéng, co ké hoach
- Xtr Iy ngay ddi véi trudng hop nghi dot xuat (5m dau, gia dinh c6 viéc,...)
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai bo phan Vin phong — UBND phuong Déng Pa
3.6 | Quy trinh xir ly cdng viéc
. . Pon vichi | Pon vi phoi o o
TT Trinh tw thuc hién : Thoi gian Két qua
tri hop
Nop don xin phép phai e . Van phon s
B1 du»gc i it nflfét tlitf’)(’yc 05 | €N bo, cong UBpND : Gio hanh Theo muc 3.2
NN chtrc phuong . chinh
ngay lam viéc phuong
Vian phong S
B2 | Tiép nhan don UBND X G::T] mnh Pon xin nghi phép
phuong
B3 | Chuyén don t6i lanh dao | Lanh dao Vin phong 0,5 ngay Pon xin nghi phép cé
UBND phuong dé phan UBND UBND chir ky cua nguoi xin
cong giai quyét phuong phuong nghi phép
A - Lanh dao Van phong 0,5 ngay Phiéu chuyén hd so,
B4 | Phan cong xr Iy phudng UBND Pon xin nghi phép
Xt ly; Nghién ctu, ra
soat, tham muu va trinh
lﬁnlvl da? phlfc‘yng, ky Cfmg ?hﬁ:c Vin ban déng § hodc
B5 | Va7n ba}n dong y chq Van ?hon% - X 0Olngady |khong dong y cho
nghi phép theo quy dinh Thong ke s
N A A v . nghi phép
- Van ban khong dong y phuong
cho nghi phép do da nghi
qua s6 ngay quy dinh




Ky duyét: Lanh dao

h e ko VAR bin ddn Lanh dao Vin ban dong y hoic
g6 | Pruoms K van ban dong 1 g X 0lngdy |khong ddng y cho
y (hodc khong dong y huon nghi phé
cho nghi phép) P g ghi phep
ong chu . A
CEO g? ue Céan bg, R Van ban dong y hoac
D Van phong — N ; Gio hanh R N g
B7 | Tra két qua £ 2 cbng chac . khong dong y cho
Thong ké huon chinh nahi ohé
phudng p g ght phep
Phiéu chuyén hé so;
Cong chuc bon xin nghi phép;
i . Vin phong — Gio hanh | Van ban dong y hoic
B8 | Thong ke va theo doi Théng ké X chinh khong dong y cho
phuong nghi phép; So theo dbi
cho nghi phép
o Cinbe, | Clohanh
. R . , | Céanbg, cobng N , chinh (trudc A b s s i
Ban giao cbng viéc trudc , cbng chac s Bién ban ban giao (ghi
B9 . L chae dugc 2 R 01 ngay lam
khi nghi phep s tiep nhan . . | trong don)
nghi phép N viéc tinh tur
ban giao X ,
ngay nghi)
“Poi véi treong hep xin nghi ddt xuat (6m dau, gia dinh c6 cong viéc,...): Treong hop nay,
nguwoi Xin nghi phép phai di¢n thoai hodc nho ngwai than bao cho 1anh dao UBND phwong
bién thoai hoac nho Lanh dao , . . e aen
B1 | ngudi than béo cho lanh |  UBND X E‘”Ei’c::' Truc “‘:tha?ac dien
dao UBND phudng phudng gni phep ;
Tiép nhan, phan cong, xu
ly:
- Lanh dao UBND B6 phan
phuong: tiép nhan théng Lanh dao Pe Sau khi nhan i e g
. , lién quan n Tryc tiep hoac dién
B2 | tin xin nghi UBND A dugc thdong .
R e R . dén can bo, . g thoai
- Théng tin téi cac bo phuong . , tin xin nghi
~ LA 1A codng chic
phan, ca nhan lién quan
dé sip xép cbng viéc
(néu can)
XfI Iy:AThon,g tInAtol (_:?c (Eong (?huc Ca}c bo, Sau khi nhan . o
bo phan, ca nhan lién | Van phong — phan, ca R Truc tiep hoac dién
B3 ol £ A £ £ A 2 1iA duoc thdong .
quan dé sap xeép cong Thong ke nhan co lién tin thoai
viéc phuong quan
4 | Biéu mau/Tai ligu

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét céng viéc

Pon xin nghi phép




Phiéu chuyén ho so

S6 theo ddi nghi phép

Bién ban ban giao

5 | Ho so hru
- | Thanh phan hé so theo muc 3.2
- | BM-01/CVNB
- | BM-02/CVNB
- | Van ban dong y (hoic khong dong y)
4. Quy trinh Xay dwng lich cdng tac tuan tai UBND phuwong Péng Pa:
1 | Muc dich
- Quy trinh nay quy dinh viéc xay dung lich cong tac tuan cia phuong va lich cdng tac tuan cua
ca nhan nham tao tinh cha dong, théng nhét viéc thyc hién va nang cao hiéu qua cong viéc
- Nham thuc hién cai cach hanh chinh, cac tiéu chi mé hinh co quan dién tir cap x&
2 | Phamvi
Ap dung doi véi: Can bo, cong chirc UBND phudng Dong Da
3 | Nai dung quy trinh giai quyét céng viéc
3.1 | Cosé phéply
B0 Luat Lao dong
Luat Can bo, cong chirc nam 2008; Luat stra doi, bo sung mot sé diéu caa Luat Can bg, cong
chae va Luat Vién chirc nam 2019
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Lich cong tac tuan, thang X
3.3 | S6 lwong
01bo
3.4 | Thai gian xir ly cong viéc
11h00 Thir Hai hang tuan
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai bo phan Vin phong — UBND phuong Déng Pa
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT | Trinh ty thuc hién Pon vi chi tri Dwnhﬁpphol Thoi gian Két qua
“P6i véi lich cong tac tuan ciia toan phwong
3 e A, . ) Cham nhét
D?ng ky h(,:h cop g tac Céan bg, cong chuc (iong c‘huc 15h00 Tha Lich cong tac
Bl |tuan qua dia chi zalo, ) Van phong — . A
tin nhin, goi dién. .. phudng Théngke | 1\am hang tuan
tuan
Tlepxnhan: ] , C\ong chu:cAVanA Céc nganh, Cham nha’t Du thio lich
B2 |- Tong hop, céan cr phong — Thong ké b phan 10h30 Thu ¢8ng A6 tudn
lich cua thanh pho, UBND phuong A Sau hang , . .
A ) z chuyén mén A cua toan phuong
sap xép xay dung lich bong ba tuan




tuan cta phuong

- Trinh  cha tich
UBND phuong duyét
lich cong tac tuan cua

toan phuong
Du thao lich
e s crammic |
oD Phuong  YeU | s da0 UBND | Congchéc | 11h00 Thar Ny
B3 | cau chinh stra, b6 sung hudmne Béne Pa Vin ohon S4u han phuong bao cao
noi dung lich cdng tac P & & phong twan g lanh dao UBND
tuan (néu can) phudng tai Hoi
nghi giao ban
Chinh sta bd sung
theo chi dao cia Chu Cong chire Vin Cham nhét
tich UBND phuong | ~ondcnue van 10h00 The: | Dy théo lich
Lz X phong — Thong ké S A A
B4 | (néu c6) sau khi thong . X Hai hang cbng tac tuan
N .. UBND phuong N , . K
nhat tai Hoi nghi giao Déne Da tuan (sau HN | cta toan phuong
ban tuan cia UBND & ban giao)
phuong
Ky duyét: Cha tich Cham nhat o
\ A ~ , Lich cong tac
B5 UBND phuong phé| Lanh dao UBND X 11h30 Thu tuAn toan
A . : S a
duyét lich cong tdc | phuong Pong Pa Hai hang .
A A phuong
tuan tuan
Tra két qua: . - A
D';n etrqénacén thén Cong chirc Van Chamnhat la | Lich cbng tac
oang ) g g phong — Théng ké | Can bo, cong | 14h30 Thu tuan cua toan
B6 |tin cua phuong va . , . - \ ,
R . R UBND phuong churc phuong Hai hang phuong ban
thong bao Lich cong 2 A . ,
, bong Pa tuan chinh thac
tac
4 | Biéu mau/Tai liéu
Lich cong tac tuan
Lich cdng tac thang
Biéu danh gia két qua thuc hién
5 Hé so luu

Thanh phan hé so theo muc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB
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