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

PHUONG GHENH RANG DPjc 14ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 197/Qb-UBND Ghénh Réang, ngay 07 thang 11 ndm 2024
QUYET PINH

Cong bd danh muc va quy trinh giii quyet cong viéc ni b
(ngoai thii tuc hanh chinh) thudc tham quyén giai quyét
ciia phwong Ghénh Rang

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can cit ludt t6 chitc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bé sung mot sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phi va Ludt T6 chikc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cu Bo Ludt Lao dong nam 2019;

_ Can cir Lugt Cén bg, cdng chirc ndm 2008; Lugt sia doi, bé sung mét sé
diéeu cua Lugt Can bg, cdng churc va Ludt Vién chize nam 2019,

Can cir Lugt Bdo vé bi mat nha nic ngdy 15/11/2018; Ngh; dinh so
26/2020/NP-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiet mét so dieu
cua Luat Bao vé bi mdt nha nwoc;

_ Can cir Nghi dinh 6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 ciia Chinh phii quy dinh
ve ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc,

_ Can cir Nghi dinh §5 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu quy dinh
ve viéc gudn ly, cung cap, sw dung dich vu internet va thong tin trg”n mang; Nghi
dinh s6 27/2018/ND-CP ngay 01/03/2018 cua Chinh phu swa doi, bo sung mot

SO diéu ciia Nghi dinh so 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu quy dinh
vé viéc quadn 1y, cung cdp, sir dung dich vu internet va théng tin trén mang

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mot cua, mot cua lién thdng trong gidi quyet thi tuc hanh
chinh; Ngh; dinh so 107/2021/Nb-CP ngay 06/12/2021 sita doi bé sung mot s6
diéu cua Ngh;i dinh s¢ 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 Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh phu vé
cong tac van thu,

Théng tw so 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 ciia Vin phong chinh
phi dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh sé 61/2018/NB-CP ngay
23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong
giai quyét thu tuc hanh chinh;



~Quyét dinh s6 22/2012/QD-UBND ngay 12/07/2012 ciia ban hanh quy
ché vé dam bdo an toan, an ninh thong tin trong hoat dong cua cac co quan
quan ly nha nwdc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Quyet dinh so 45/2020/QD-UBND ngay 28/07/2020 vé viéc ban hanh
Quy ché quan ly, van hanh va cung cdp thong tin trén Cong thong tin dién tur
tinh Binh Dinh;

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

Piéu 1. Cong bd danh muc va quy trinh giai quyét cong viée ndi bd (ngoai
thu tuc hanh chinh) thudc tham quyén giai quyét cia phuong Ghénh Réang (chi
tiét tai phu luc kem theo)

Piéu 2. Trach nhiém cua cong churc va bg phan, don vi truc thuoc UBND
phuong:

- Can ctr nhiém vu duoc giao, cadc cong chirc va bo phan, don vi thudc
UBND phuong c6 trach nhiém thyc hién dung cac ndi dung trong quy trinh giai
quyét cong viée ndi bd (ngoai tht tuc hanh chinh) cia UBND phuong Ghénh
Rang.

- Giao cong chtrc Van phong — Théng ké phudng thuc hién niém yét tai
co quan va thuc hién cong khai Quyét dinh nay trén Trang thong tin dién tir cua
phuong.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong - Théng ké phuong va cac bo phan, don vi
c0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- UBND thanh phé;(bao céo)

- Phong Noi vu TP; (bao céo)

- bang uy phuong; (b4o cao)

- CT va PCT.UBND phuong;

- Cac bd phan, don vi thuoc UBND phuong
-Luu: VT




Phu luc 1

DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BO THUQC THAM

QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG GHENH RANG

(Kém theo Quyét dinh s6 197/0D-UBND ngay 07/11/2024 ciia UBND phwong Ghénh Rang)

T

Tén quy trinh ngi b

Ky hiéu

Tiép nhan va tra ket qua ho so giai quyet thi tuc hanh chinh tai Bo phan
Tiep nhan va tra két qua (Bo phan Mot cira)

Ding tin, bai anh trén cong thong tin dién tir

Quan ly va giai quyét vin ban di, vin ban dén

Xin nghi phép cua can b, cong chirc

all_lw (N -

Xay dung lich cbng tc tuan cua phuong




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

UBND PHUONG GHENH RANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BO PHAN.... Doc lap - Tw do - Hanh phuc
Sb:....... Ghénh Rang, ngay... thang... nam...

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 DO SO CUA 1.ttt ettt ettt en et n st neen e
D3PI e] oV LT PTP
S6 dién thoai: .....c.cveeveerrerenne, EMAIL oot

NOT dUNG YEU CAU GIAT QUYEL: cvvvvvvvereeeeeeseseese ettt es st

Thanh phan ho so ndp gom:

USSP PP PT PO URPROPON
TSSOSO TP RO
K ST TSP P PSPPSR
S6 luong hd s0:....oeevvnnn... (bo)

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

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

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, 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 tir)



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

BO PHAN....

S6: . /PKSHS

Ghénh Rang, ngay

Co quan phdi NOP GIAT QUYEL NG SOt
KET QUA GIAI
. THOI GIAN GIAO, NHAN| QUYET HO SO | GHI
TEN CO QUAN HO SO (Truwéc han/ding | CHU
han/qua han)
1 Giao: ...gi0...phlt, ngay... thang...

B6 phan Tiép nhan va

nam....

Nguwoi giao | Ngwai nhan

Tra két qua

2. Nhan

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

2. Nhan: Nguwdi giao | Ngwoi nhan

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

2. Nhan: Nguwdi giao | Ngwoi nhan

1 Giao ...gI(y...phut1 ngay... thang...

nam....

Nguwoi giao | Ngwai nhan




Phu luc 3
NQI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQO THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG GHENH RANG

1. Quy trinh Tiép nhan va tra két qua ho so giai quyét thi tuc hanh chinh tai Bd phan Tiép
nhan va tra két qua (B phan Mot cira)

1 | Muc dich:
Quy dinh thdng nhat trach nhiém, trinh tu tiép nhan chuyén hé so, theo ddi cac két qua giai quyét
cac thu tuc hanh chinh tai bo phan mot ctra ciia phudng dam bao giai quyét cong viéc cua td churec,
ca nhan nhanh chong, thuan tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dung phap luat va kip thoi
2 | Pham vi:
- | Ap dung ddi vai: Bo phan tiép nhan va Tra két qua phudong Ghénh Réang
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cit phap ly
- | Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot cira, mot
ctra lién théng trong giai quyét tha tuc hanh chinh
- | Théng tu s6 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 cta Vin phong chinh pha dan thi hanh mot s6
quy dinh caa Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phua vé thyc hién co ché
mot ctra, mot cira lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh
- | Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 stra dbi 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 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
1. Phiéu huéng dan hoan thién ho so
2. S 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 Vviéc bd sung ho so ‘ X
6. Thdng bao vé viéc ho so khong du diéu kién giai
quyét
7. Vin ban xin 16i ddi v6i hd so qua han va hen lai thoi
gian tra két qua
8. Vin ban xin 15i do so xudt trong qué trinh tiép nhan
3.3 | S6 lwong
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 chic, 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 Ghénh Réang (guri truc tiép
hodc buu chinh cong ich)
- | Noi tra két qua: Tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Ghénh Réang (gui truc tiép
hodc buu chinh cong ich)
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh _t}r thyc Pon vi chi tri Bon vi phoi Thaoi gian Két qua
hién : hop
Bl | Tochuc, ca BP Mot cira | Trong gid hanh




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 khdng qué 30
mon mon cua phat)
UBND phuong
Cong chuec tai A
Chuyénhd so | bo phan mot Cac b6 phan
A A chuyén mon L
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 con
UBND phuong g
Ho so, ket qua giai
quyet TTHC; Thong bao
Thu IV. giai Céac bo phan Vé Viéc bo sung ho so
a Wy, gial chuyén mon Bo phan Mot | Trong gio hanh | khong du diéu kién giai
B4 | quyét ho so va ) ; . . L s 12 e 1R
N . cua UBND Ctra 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,
) Thdng bao ve viéc ho so
the d.lfy‘?t ke;t Lanh dao BP chuyén mén | Trong gio hanh khon;g duvdlel{ k|¢_n glgl
B5 | qua giai quyeét . R . . quyet; Van ban xin 10i
A UBND phuong trinh ky chinh IO , \
ho so doi v6i ho so qua han va
hen lai thoi gian tra ket
qua, van ban xin 16i 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
ho so; Thong bao vé
N Cong chuc tai A . NAA s viéc bo sung hd so
B6 Ban g|a70 ket b6 phan chuyén Cong Chuc Mot | Trong glo Hanh khong du diéu kién giai
qua R cua chinh B Y e
quyet; Van ban xin 10i

mon

d6i véi hd so qua han va

hen lai thoi gian tra két

qua; Vin ban xin 16i do

so xudt trong qué trinh
tiép nhan




B7

Két qua giai quyét
TTHC; S6 theo ddi tiép
nhan va tra két qua;
Phicu kiém soat qua
trinh giai quyet hd so;

_’ Thong béo vé viéc bd

TOChChOge | o panh chinh | UG ho so khong di
ca nhan dieu kién giai quyet;
Vin ban xin 16i ddi véi
hd so qua han va hen lai
thoi gian tra két qua;
Vin ban xin 16i do so
Xuét trong qua trinh tiép
nhan

, Cong chuec tai
Tra ket qua Bo phan mot
cua phuong...

Biéu mau/Tai liéu

Phiéu huéng dan hoan thién ho so

S6 theo dbi tiép nhan va tra két qua

Phiéu tiép nhan va hen tra ho so

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Thong bao Ve viéc bd sung hd so

Thong béo vé viéc ho so khong du diéu kién giai quyét

Vin ban xin 161 d6i véi hd so qua han va hen lai thoi gian tra két qua
Vin ban xin 15i do so xuat trong qua trinh tiép nhan (BM-01/CVNB)

NN E

Ho so luu

Thanh phan ho so theo muc 3.2 (c4c gidy to can luu trit theo quy dinh)

BM-01/CVNB

BM-01/CVNB

S6 tiép nhan ho so va hen tra két qua

. Quy trinh dang tin, bai, 4nh trén Trang thong tin dién ti:

Muc dich

- Hudng dan trinh tu, tha tuc tiép nhan, bién tap, trinh duyét, dang tai tin bai trén Trang thong tin
dién tu phuong.

- Lam rd trach nhiém cua ca nhan, don vi trong viéc tiép nhan, bién tap, trinh duyét, dang tai tin
bai trén Trang thong tin dién tu phuong.

Pham vi

Ap dung dbi véi: Can bo, cong chize UBND phudng Ghénh Réng

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Co s6 phap Iy

Nghj dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta Chinh phu quy dinh vé viéc quan 1y, cung cép, sir
dung dich vu internet va thong tin trén mang; Nghi dinh s6 27/2018/ND-CP ngay 01/03/2018 cua
Chinh phu stra doi, bo sung mot sb dleu ctia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta
Chinh phu quy dinh vé viéc quan 1y, cung cép, sir dung dich vu internet va thong tin trén mang.




Quyét dinh s6 45/2020/QD-UBND ngay 28/07/2020 vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, van hanh
va cung cap thong tin trén Cong thong tin dién tir tinh Binh Dinh.

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Tin bai, hinh anh, vin ban phap 1y lién quan dén hoat dong to X
chuc thuc hién nhiém vu chinh tri tai dia phuong
3.3 | S6 lwgng
Khoéng quy dinh
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
02 ngay lam viéc
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai bo phan Vin phong — Théng k& phuong Ghénh Réng
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc
. _ . Pon vi phoi . .
TT | Trinh tw thuc hién Pon vi chi tri O’Hh‘;!,pp ol Thai gian Ket qua
Déi véi tin
Céc by phan, don vi, tuc, su kién, s
A L  m A ) R , . : Du thao ndi
can bd cong chuc gui | Cac bo phan, donvi, | Cdng chac | hoi nghi: e
s aX A bAoA , - . R , dung tin bai, van
Bl |tin bai dén BO phan | can b, cong chuc | Van phong — | Khdng qua N
< \ £ A X A R e ban, hinh anh
Van phong — Thong phuong Thong ké | 02 ngay ké tir (Néu c6)
ké phuong khi két thac
su kién.
CongA’CthC AVa? phong 01 ngay ké tir o
— Thong ké tong hop Khi nhan Du thao noi
B2 tin, kiém tra noi dung, |  Cdng chirc Vin duoc tin bai dung tin bai, van
trinh 1anh dao UBND | phong — Thong ké L .| ban, hinh anh
huong phé duyét Cladonvi,ea | e co)
P i nhan
Lanh dao UBND Lanh dao UBND . Tin bai, hinh
B3 . N X . 1/2 ngay ,
phuong phé duyét phuong anh
A N khi
Cong chuc Van phong g’ayvsau \ ! e,
x A ae e c6 van ban Tin, bai, anh
— Thong k& dang tai A A X A A A
) e . Cong chic Van chap thuan | trén trang théng
B4 | tin, bai da dugc phé R £ . Y n Cen s
e 1 n phong — Thong ké cua lanh dao tin dién t
duyét Ién trang thong ;
P ) UBND phuong
tin di¢én tir phuong .
phuong
4 | Biéu mau/Tai liéu
Khéng ap dung
5 | Ho so lwu

Tin, bai, cua cac don vi, b6 phan, can bg, cong churc gui dang tai




3. Quy trinh Quan ly, giai quyét vin ban di, vin ban dén

1. | Muc dich
Quy dinh trinh tu xir ly, giai quyét kip thoi, chinh xac va thdng nhat di véi tat ca cac loai vin
ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nudc cia UBND phudng Ghénh
Rang
2 | Phamvi
Ap dung dbi véi; viéc tiép nhan va giai quyét vin ban di, dén cia UBND phudng Ghénh Réng
3 | N§i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can ctx phép ly
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh phu vé cong tac vin thu
- Quan 1y van ban di, dén ddi vé6i cac van ban bi mat nha nuéce: Thuc hién Luat Bao vé bi mat nha
nirc 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 nudéc
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban dién tir
chinh
- | S6 cong van di X
- | S6 cong van dén X
- | S6 cong van dién ti X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thei gian xw ly cdng 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 phuong Ghénh Rang (gui truc tiép hoic qua buu
chinh cong ich, phan mém QLVB)
- | Noi chuyén vin ban: toi cac nganh, bo phan chuyén mén duoc Lanh dao phan cong xi ly.
3.6 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh ty thuc hién Doln V} Don vi phoi T.hm Két qua
o ; cha tri hop gian
*Quan ly, giai quyét vian ban dén (Khdng ap dung cho cac vin ban, tai liéu bi mat nha
nwoc)
Van thu R . S A
B1 | Tiép nhan véin ban dén unp | Congchuc | Giohanh
. Vian phong chinh
phuong
Xt 1y vin ban dén;
- Pbi v6i van ban dién ta: Tiép
nhan, kiém tra tinh xéac thuc vé s
N C s . Van thu R , Ngay sau
a2 nngOnggoc ho gl’l’l \{a sur toxan ven| L END C?ng chu:c Khi tiép
van ban, dang ky va chuyen lanh . Van phong .
1 phuong nhan
dao xu ly
- DP6i voi vin ban gidy:
+ Tiép nhan, phan loai so bo,




boc bi, dong dau “Pén”, ghi s6 va
ngay dén, s6 hoa, ky s ding 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
Y (Xu ly
X[n y k!en. . 2 Van thu . , ngay Cé)i
B3 Van phong UBI\{D phuong chuyén UBND Cong chuc Vo
van ban xin y kién guri 1anh dao . Van phong )
UBND phuong phudng ;;‘Ipogsc
biét)
01 ngay
(xu ly
Lanh dao . , ngay doi
B4 | Y kién chi dao giai quyét UBND szziﬁzg; Vi
phuong truong
hop dac
biét)
Theo ddi
thoi han
C LA A Cua van
7 Cong chuc S:Syté?] ?:g: ban hoac
B5 | To chuic thuc hién duoc phan thuoc UBND theo chi
cobng ﬁhux‘mg dao cua
lanh dao
UBND
phuong
Céc bo phan
Lo ta LA . n Vin phon chuyén moén Cac loai van ban
B6 | Giai quyet, lap ho so cong viee huc’rrig dﬁr% thu{))(/: UBND theo quy dinh
phuong
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai li¢u bi méat nha nwoérc)
Cong chuc
oy | Hoan thign Van ban, trinh ky duyét | Cong chirc chz(;/gnh?:an Gi hanh ?é"ug‘;" dﬁﬁbﬁg
qua phan mém QLVB van phong UBND chinh trinh, Béo cdo...)
phuong
Kiém tra noi dung vin ban cua Cong chitc Cong chac | Tuy the,ro Du th,ém van ban
B2 | cbng chic chuyén moén tham muu | . bo phan tinh chat, | (Quyét dinh, To
(ké ca van ban gidy va dién tir) van phong chuyén mén | noi dung, | trinh, Bao céo...)




- Quay lai budc 1 ddi voi truong UBND murc d6
hop can phai chinh sira, bé sung phudng Clia van
- In, trinh ky sau khi da duoc Lanh ban
dao duyét trén phan mém QLVB, nhung
Ky, chiu trach nhiém néi dung khéng
qua 0.5
ngay
Kiém tra thé thic, ky thuat trinh .
‘Ie vt aqt € thuc, ky thuat tri Tily theo
bay van ban: . <
) , O . tinh chat,
- Quay lai budc 1 doi véi truong N
4 D , N noi dung,
hop can phai chinh sta, bo sung LN
IO , . . , < \ murc do s 1,
(ké ca van ban giay va van ban | Van phong ciia vin Du thao van ban
B3 | dién tw) UBND X 7 (Quyét dinh, To
S s . ban . L
- Ky, chiu trach nhiém ve: phuong trinh, Bao céo...)
2 i b thiase AAG Gkl X nhung
+ Thé thac, ky thuat doi véi van «
L khong
ban giay UA 01
+ Thé thirc, k§ thuat déi véi van qn A
ban dién ti i
Tuy theo
tinh chat,
Ky duyét van ban: noi dung, | Van ban (Quyét
- Quay lai budc 1 di voi truong Lanh dao murc do dinh, To trinh,
hop can phai chinh stra, b6 sung i Congchic | ciavian | Bao céo...)dd
B4 | i L UBND R . «
(ké ca van ban giay va van ban huon van phong ban duoc lanh dao
dién ta) phuong nhung | UBND thanh phé
- Ky ban hanh van ban chinh thuc khong ky
qua 02
ngay
Vin ban (Quyét
., . dinh, To trinh,
Xtur ly van ban sau khi nguoi co Van thu Khéng Bléo cé: ) da
B5 | tham quyén ky; Cho s, ngay, UBND qua 0,5 T
thang, vin ban, nhan ban, dong ddu |  phuon nga duge lanh dgo
& ’ > dong phuong 9| UBND thanh phé
ky va déng dau
Phat hanh van ban:
- Phat hanh vin ban gidy dén noi Vin ban (Quyét
khong co du diéu kién nhan hoic . inh, T& trinh,
hon o du ditu kién nhin hode |y Khong | 4. Toinh
B6 si dung van ban dién tir (riéng UBND % UA 0.5 Béo céo...) da
TDP do b6 phan chuyén mon tham . qua dugc 1anh dao
phuong ngay

muu truc tiép guri)
- Thuc hién s6 hoa, ky sé cua co
quan va phat hanh van ban dién tr

UBND thanh phé
ky va déng dau




Van thu o
B7 | Luu hd so UBND G::‘;ﬁ*;ﬁ]”h Theo quy dinh
phuong
4 | Biéu mau/Tai liéu
- | Sb cong van di
- | S6 cong van dén
- | S6 luu trit dién tir
5 | H6 so lru
- | Thanh phan hé so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh)
- | BM-01/CVNB
- | BM-02/CVNB
4. Quy trinh Xin nghi phép cia can bg, cbng chirc
1. | Muc dich
Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho cén bo, cong chirc phuong Ghénh Rang nham dam
bao quyén loi theo quy dinh cua Luat va tao Ky cuong hanh chinh co quan phudng
2 | Phamuvi
Ap dung dbi véi: Can b, cong chirc phudang Ghénh Rang
3 | Nai dung quy trinh giai quyét céng viéc
3.1 | Cosé phap ly
- | Bo Luat Lao dong
- | Luat Céan bg, cdng chic nam 2008; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu caa Luat Can bo, cong
chirc va Luat Vién chic nam 2019
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Do:n X’in nghi phép (khdng ap dung cho truong hop nghi dot X
xuat (0m dau, gia dinh c6 viéc,...)
3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
- 03 ngay lam viéc ddi véi truong hop nghi viéc riéng, cd 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 Ghénh Rang
3.6 | Quy trinh xir ly cbng viéc
. . Pon vi chia | Pon vi phdi L .
TT Trinh tw thuc hién : ’ Theoi gian Keét qua
T ; tri hop
Nop don xin phép phai Y a a Van phon s
B1 amfc gt it hi trate 05 | ©4nbo. cong venp | G hanh Theo muc 3.2
NN chtrc phuong . chinh
ngay lam viéc phuong
B2 | Tiép nhan don V?lep’illgng X GICT] ::] ahnh 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 chit ky cua nguoi xin
cong giai quyét phuong phuong nghi phép

A Lanh dao | Van phong 0,5ngay | Phiéu chuyén hd so,

B4 | Phan cong xur Iy phudng UBND Pon xin nghi phép
Xu ly; Nghién cau, ra
soat, tham muu va trinh
lanh huong ky ong chu .
anv da? P E:ong' y (Eong C ue Van ban dong y hoac
- Van ban dong y cho Van phong — N . A ,

B5 ., : z 2 X 01 ngay khong dong y cho
nghi phép theo quy dinh Thong ké nahi ohé
- Vin ban khong dong y phuong ght phep
cho nghi phép do da nghi
qua s6 ngay quy dinh
Ky ét:  Lanh L,

gw:u)f,t vin f;n dgﬁo Lanh dao Van ban dong y hoac

Be | DMUOmS Ky van ban dong | ypnp X 0lngdy |khong ddng ¥ cho
y (hoac khong dong y huon nahi ohé
cho nghi phép) P g ght phep

(Eong c\huc Céan bo, o Vin ban dong y hoic

L , Van phong — N ] Gio hanh ) . g
B7 | Tra ket qua X 2 cbng chuac . khong dong y cho

Thong ke huon chinh nahi bhé
phudng p g ghi phep

Phiéu chuyén ho so;
Cong chtc Pon xin nghi phép;
£ A s x Van phong — Giohanh | Van ban dong y hoac

B8 | Thong ke va theo doi Théng ké X chinh khong déng y cho

phuong nghi phép; S theo ddi
cho nghi phép
o Cén bo, (%lo hanh
N - , | Canbg, cong n , chinh (trudc A i
Ban giao cong viéc trudc , cbng chuc s Bién ban ban giao (ghi
B9 . o, chie dugc 2 R 01 ngay lam
khi nghi phép s tiep nhan .. .. .. | trong don)
nghi phép N viéc tinh tur
ban giao X ,
ngay nghi)
“Poi v6i treong hop xin nghi dt xuat (6m dau, gia dinh c¢6 cong viéc,...): Treong hep nay,
nguai Xin nghi phép phai dién thoai hoac nho ngwoi than bao cho lanh dao UBND phwong
bién thoai hoac nho Lanh dao , . Lz e aea

B1 | nguoi than béo cho lanh |  UBND X gr‘;fc::' Truc “etﬁoh;ac dien
dao UBND phuong phuong gni phep -

:;’/I'ep ", I eong. Lanh dgo Ili?)é?] Z:Z?l Sau khi nhan Truc tiép hoic dién

B2 Lanh dao UBND L:E(’:'r? dén can bo, gﬁi‘;;hnonh% thoai
phuong: tiép nhan thong | P g cong chuc g




tin xin nghi

- Thong tin téi cac bo
phan, ca nhan lién quan
dé sip xép cong viéc
(néu can)

B3

Xtr ly: Théng tin téi cac | Cong chic Céac bo
bo phan, ca nhé&n lién | Van phong — phan, ca
quan dé sip xép cong| Théngké | nhanco lién
viéc phuong quan

Sau khi nhan
dugc thong
tin

Truc tiép hoic dién
thoai

Biéu mau/Tai liéu

Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét céng viéc

DPon xin nghi phép

Phiéu chuyén ho so

S6 theo ddi nghi phép

Bién ban ban giao

Ho so luu

Thanh phan hé so theo muc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB

Vin ban dong y (hoic khong dong )

. Quy trinh Xay dung lich céng tac tuan tai UBND phwong Ghénh Rang:

1 | Muc dich
- Quy trinh nay quy dinh viéc xay dung lich cong tac tuan cua phuong va lich cdng tac tuan cua
ca nhan nham tao tinh cha dong, thdng nhét viéc thuc hién va nang cao hiéu qua cong viéc
- Nham thyc hién cai cach hanh chinh, céac tiéu chi mé hinh co quan dién tir cap x&
2 | Phamvi
Ap dung ddi véi: Can bo, cdng chize UBND phudng Ghénh Réang
3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cosé phap ly
B0 Luat Lao dong
Luat Can bo, cong chirc ndm 2008; Luat stra doi, bo sung mot sé diéu cua Luat Can bo, cong
churc va Luat Vién chirc nam 2019
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Lich cdng tac tuan, thang X
3.3 | S6 lwong
01 bo
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 Ghénh Réng
3.6 | Quy trinh xi ly cong viéc
- : . Pon vi phoi . .
TT | Trinh tw thwc hién Pon vi chu tri mhwgpp 0 Thoi gian Keét qua
“Poi véi lich cong tac tuan ciia toan phwong
Cham nhat
bang ky lich céng tac , . Codng chuc ' A
?ng Y 1. , g Céan bg, cong chuc B g . Y 15h00 Tha Lich cong tac
Bl | tuan qua dia chi zalo, ) Van phong — . X
. . e phuong R - Nam hang tuan
tin nhan, goi dién... Thong ké N
tuan
Tiép nhan:
- Toéng hop, cin cu
lich cua thanh phd, . ,
1; ;u A p.o Cong chirc Van . X Cham nhat .
sap xep xay dung lich . £ A Céc nganh, , Du thao lich
L, . phong — Thong ké A 10h30 Tha A A
B2 | tuan cua phuong . b phan s cdng tac tuan
X \ ) UBND phuong N Sau hang . . .
- Trinh chu tich Ghénh Ran chuyén mén wan cua toan phuong
UBND phuong duyét g
lich cong tac tuan cua
toan phuong
Du thao lich
o crimmic |8
DD Phuong YU o da0 UBND | Congchic | 11h00 Thar R
B3 | cau chinh stra, bo sung huona Ghanh Ran Vin ohon S4u han phuong béo cao
noi dung lich cdéng tac P g g phong wan g lanh dao UBND
tuan (néu can) phuong tai Hoi
nghi giao ban
Chinh stra bd sung
theo chi dao caa Chu Cona chite Van Cham nhét
tich UBND phuong | o9 enue van 10h00 Thtt |  Du thao lich
L oz phong — Thong ké . A
B4 | (néu co) sau khi thong . X Hai hang cdng tac tuan
[ . UBND phuong A s \
nhat tai Hoi nghi giao Ghénh Ran tuan (sau HN | cta toan phuong
ban tuan cua UBND g ban giao)
phuong
Ky duyét: Cha tich Cham nhat o
\ A ~ , Lich cong tac
UBND phuong phé | Lanh dao UBND 11h30 Thir s
B5 N R . . X . X s tuan toan
duyét lich cdng tac | phuong Ghénh Rang Hai hang .
A A phuong
tuan tuan
Tra két qua: . s A
D;n etrgnac 4na thén Cong chuc Van Cham nhatla | Lich cong tac
Jang | N g phong — Théng ké | Céan bo, cong | 14h30 Thu tuan cua toan
B6 | tin cua phuong va . , \ - . \
théna bao Lich con UBND phuong chuc phuong Hai hang phuong ban
g : g Ghénh Rang tuan chinh thac

tac




Biéu mau/Tai liéu

Lich cong tac tuan

Lich cdng tac thang

Biéu danh gia két qua thuc hién

HoO so lwu

Thanh phan ho so theo muc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB
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