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

PHUONG NGO MAY DPoc_lap — Tw do — Hanh phic
Sé: 310/Qb-UBND Phurong Ngb May, ngay 18 thang 11 ndm 2024
QUYET PINH

Cong bd Danh muc thii tuc hanh chinh ndi bo thudc pham vi gidi quyét
cia UBND phwong Ngo May

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz b6 sung mot s6 diéu cia Ludt To chirc Chinh phii VA& Ludt Té chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

Can cir Quyét dinh s6 1085/QD-TTg ngay 15 thang 9 nam 2022 ciia Thii tuéng
Chl'nh’ phu ban hanh Ké hoach ra soat, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bo trong
hé thong hanh chinh nha nwoéc giai doan 2022 - 2025;

Can cii Quyét dinh s6 3973/0D-UBND ngay 29 thang 11 nam 2022 ciia Uy ban
nhan dan tinh ban hanh Keé hoach ra soéat, don gian hoa thu tuc hanh chinh noi bé ciia
cdc co quan hanh chinh nha nuoc tinh Binh Dinh giai doan 2022 - 2025;

Can cir Cong vin s6 8330/UBND-KSTT ngay 19 thang 10 nam 2024 cua UBND
nhdan dan tinh Binh Dinh vé viéc khan truong ra soat, cong bo, don gian hoa thu tuc
hanh chinh noi bo,

Thye hign Cong van Sof 4728/UBND-CCHC ngay 25 thang 10 nam 2024 cua
UBND thanh pho Quy Nhon vé viéc khan truong ra soat, cong bo, don gian hoa thu tuc
hanh chinh noi bo,

Theo dé nghi ciia CONg chire Vin phong - thong k& UBND phurong.
QUYET PINH:

~ Diéu 1. Cong bd Danh muyc 02 thu tuc hanh chinh ndi bo thude pham Vi giai
quyét cia Uy ban nhan dan phuong Ngé May ( Co phu luc kém theo).
Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Cong chirc Vin phong — thong k& UBND phudng, céc ban nganh, bo
phéan, don vi c0 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. LmL,

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- UBND thanh phé (béo céo);
- TT bang uy (b&o céo);

- TT HBND phuong;

- PCT.UBND phuong;

- Cong chic UB phuong;

- Luu: VT.
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Phu luc 1
THU TUC HANH CHINH NOI BQ THUQC PHAM VI CHUC NANG
QUAN LY CUA UBND PHUONG NGO MAY

(Ban hanh Kém theo Quyét dinh s6 310 /QP-UBND ngay 18 thang 11 nim 2024
_ ciia UBND phuong Ngo May) i
PHAN A. DANH MUC THU TUC HANH CHINH NOI BQ

TT | Tén thi tuc hanh chinh ni bo Linh vye Co quan thuc
hién
Tiép nhan va tra két qua ho so giai . ,
1| quyét thi tuc hanh chinh cia UBND |  COng chic UBND
phuong Ngo May phuong
2 | Quan ly va gidi quyét van ban di, dén | van thu, luu trix UBND
cua UBND phuong Ngo May phuong

Tong cong: 02 TTHC




Phu luc 2
B. NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG NGO MAY

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

Ngo May
Muc dich:
Quy dinh thong nhat trach nhiém, trinh ty tiép nhan chuyén ho so, theo déi cac két qua giai quyét cac
thi tuc hanh chinh tai b phan mét cira ciia phudng dam bao giai quyét cong viée cia td chirc, ca nhan
nhanh chong, thuan ti¢n, khach quan, minh bach, chinh xéc, dung phap luat va kip thoi
Pham vi:
Ap dung d6i v6i: Bo phan tiép nhan va Tra két qua phudng Ngd May
Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thuc hién co ché mét cira, mot cira
lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh
Thong tu s6 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 ciia Van phong chinh pht dan thi hanh mét s6 quy
dinh cta Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu vé thyc hién co ché mot cua,
mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh
Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 stra d6i b sung mot sé diéu ciia Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong
giai quyét thu tuc hanh chinh
3.2 | Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh Ban sao
1. Phiéu hudng dan hoan thién hd so
2. SO 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 Ve viéc bo sung hd so X
6. Thong bao vé viéc hd so khong du diéu kién giai quyét
7. Vin ban xin 16i dbi véi hd so quéa han va hen lai thoi
gian tra két qua
8. Vin ban xin 16i do so xuét trong qua trinh tiép nhan
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Cho dén khi két thiic viéc Tiép nhan ho so, tra két qua cho t6 chirc, cong dan
3.5 | Noi tiép nhin ho so va tra két qua
Noi tiép nhan: Tai bd phéan Tiép nhan va Tra két qua UBND phudng Ngo May
Noi tra két qua: Tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Ngb May
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc i
Tr| nhtwthwe |y vicha e | POMVIPROL i oian Két qua
hién j hop
T6 chirc, ca nhan BP Mot cua Trong gid hanh
ndp sd so phuong chinh
Cong chuec tai
bo phan mot Trong gio hanh
B2 Klém tra hé SO, cua va cac bo chinh (téi da
ti€p nhan ho so phan chuyén khong qua 30
mon cua phut)
UBND phuong




B3

Thuy ly, giai
quyét ho so va
trinh ky

Céc bd phan

chuyén mon

cua UBND
phuong

BP Mot ctra
phuong

Trong gio hanh
chinh

HO so, két qua giai quyét
TTHC; Thong bao vé viéc
bd sung hd so khong du
diéu kién giai quyét; van
ban xin 15i dbi véi hd so
qué han va hen lai thoi
gian tra két qua

B4

Phé duyét két
qua giai quyet ho
SO

Lanh dao
UBND phuong

BP chuyén mén
trinh ky

Trong gio hanh
chinh

Két qua giai quyét TTHC;
Thong béo vé viée bd
sung hd so, Thong bio vé
viée ho so khong di diéu
kién giai quyet Van ban
xin 161 d6i v6i ho so qua
han va hen lai thoi gian
tra két qua, vin ban xin
16i do so xuét trong qua
trinh tiép nhan

BS5

Ban giao két qua

Cong churc tai
bd phan chuyén
mon

Cong chirc Mot
cura

Trong gio Hanh
chinh

Két qua giai quyét TTHC;
S6 theo ddi tiép nhan va
tra két qua; Phiéu tiép
nhan va hen tra ho so;
Phiéu kiém so4t qua trinh
giai quyét hd so; Thong
bao vé viéc bd sung hd so
khong du diéu kién giai
quyét; Vin ban xin 15i d6i
v6i hd so qua han va hen
lai thoi gian tra két qua;
Vin ban xin 16i do so
Xuét trong qué trinh tiép
nhan

B6

Tra két qua

Cong chue tai
B6 phan mot
cua phuong...

T6 chirc hoac
ca nhan

Gi6 hanh chinh

Két qua giai quyét TTHC;

S6 theo ddi tiép nhan va
tra két qua; Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyet
hd so; Thong bao veé viée
bd sung ho so khéng du
diédu kién giai quyét; Van
ban xin 16i d6i véi hd so
qua han va hen lai thoi
gian tra két qua; Vin ban
xin 161 do so xuét trong
qua trinh tiép nhan

Biéu miu/Tai liéu

=

asrwN

Phiéu hudng dan hoan thién ho so

S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua

Phiéu tiép nhan va hen tra hd so

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Thong béo vé viéc bd sung hd so
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6. Thong bdo vé viéc ho so khong du dicu kién giai quyét ,
7. Van ban xin 161 d61 v&i ho so qué han va hen lai thoi gian tra két qua
8. Van ban xin 10i do so xuat trong qua trinh tiép nhan (BM-01/CVNB)

Ho so luu

Thanh phan ho so theo muc 3.2 (céc 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 Quan ly, giai quyét viin ban di, vin ban dén cia UBND phuwong Ngé May

1. | Muc dich
Quy dinh trinh tu xi 1y, giai quyét kip thoi, chinh x4c va thong nhat ddi vai tat ca cac loai vin ban di,
dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nuéc cia UBND phuong Ngd May
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi; viéc tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cia UBND phuong Ngo May
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 van thu
- Quan 1y vin ban di, dén d6i voi cac van ban bi mat nha nuéc: Thyc hién Luat Bao vé bi mat nha nirc
ngay 15/11/2018; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 diéu cua Luat Bao vé bi mét nha nude
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Ban chinh Ban dién ti
- | S6 cong van di X
- | S6 cong vin dén X
- | S6 cong van 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 nhin hd so va chuyén vin ban
- | Noi tiép nhan: Tai bo phan Van thu UBND phuong Ngo May (giri truc tiép hodc qua buu chinh cong
ich, phin mém QLVB)
- | Noi chuyén vin ban: toi cac nganh, Hoi doan thé va cong chirc duoc Lanh dao phan cong xir 1.
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu thuc hién BO:n V‘! Don viphoi Thoi gian Két qua
vl j chu tri hop
*Quan ly, giai quyét vin ban dén (Khong ap dung cho cac vin ban, tai li¢u bi mat nha nwdéc)
. . Van thu Cong chure
B1 | Tiép nhén van ban dén UBND - . Gi10 hanh chinh
. Vian phong
phuong
X1tr ly van ban dén; Van thu . i .
B2 | - Péi vii vin bin dién ti: Tiép| UBND | _ongchie | Neay saukhi
R 2 , f N . Vian phong tiép nhan
nhan, kiém tra tinh xdc thuyc vé | phuong




nguodn goc noi giri va su toan ven
vin ban, dang ky va chuyén lanh
dao xur ly

- Dbi voi vin ban gidy:

+ Tiép nhan, phan loai so bd, boc
bi, dong dau “Pén”, ghi s6 va ngay
dén, s hoa, ky s6 dang ky

+ Van ban gui dich danh (chi vao
s6 cac yéu td ngoai bi va chuyén cho
nguoi do va loai gui cho co quan.

Xin y kién: 9 Van thu 0.5 ngay (xir Iy
B3 Van phong UBNP phuong chuyén UBND Cong chtrc ngay doi voi
van ban xin y kién guri 1anh dao huon Van phong | truong hop dac
UBND phuong pruong bidt)
. 01 ngay (xu ly
Lanh dao . , .
B4 | Y kién chi dao giai quyét UBND S;’zg ;EEC tri%iy ‘101 Vg; .
phuong phong lfi égp i
Theo doi thoi
Cong chitc Cac bo phan | han cua van ban
B5 | T6 chirc thyc hién dugc phan t;i?;élr};nNég t(;(;icctélj(l)ﬁ;l}lli
cong phuong dao UBND
phuong
Van thu- S;: bé(; I:EE Cac loai van
B6 | Giai quyét, 1ap hd so cong viéc Vian ph(‘)l}g thuf)}; UBND béan theo quy
huéng dan p.hLI(‘)’ng dinh
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi mat nha nwdéc)
Cong chuc
. Vinthe | bo ihén D thao vin
g | Hoan thién Van ban, trinh ky duyet | ooy | ) ven mon | Gio hanh chinh | 2t (QUYet
qua phan mém QLVB phudng UBND dinh, T¢ trinh,
. Béo céo...)
phuong
Kiém tra ndi dung van ban ctia cong
chuc chuy?n mon tham muu (ké ca Cong chitc Tl‘}y theo tinh
van ban gidy va dién t}”I) Vin thu b6 phan chat, nd1 dung, Du théo Ve"m
By |- Qua‘y lai budc 1 doi V(:)'i truong UBND chuilén r.nén muc do cua van ban (Quyét
hop can phai chinh stra, bo sung huon UBND ban nhung dinh, T¢ trinh,
- In, trinh ky sau khi dd duoc Lanh | P o008 ‘ khong qua 0.5 | Béo co...)
dao duyét trén phan mém QLVB, phudng ngay
Ky, chiu trach nhi¢m ni dung
B3 | Kiém tra thé thic, ki thuat trinh bay | Van thu X Tuy theo tinh Du thao van




van ban: UBND chat, noi dung, ban (Quyét
- Quay lai budc 1 d6i véi truong | phudng muc do cua van | dinh, To trinh,
hop can phai chinh sira, b6 sung (ké ban nhung Béo céo...)
ca van ban gidy va van ban dién tir) khong qua 01
- K¥, chiu trach nhiém vé: ngay
+ Thé thirc, k¥ thuat dbi v6i van
ban gidy
+ Thé thirc, k¥ thuat d6i voi van
ban dién tir
Vin ba
Ky duyét van ban: Tuy theo tinh ar; a.n
S Lo gl s A (Quyeét dinh,
- Quay lai budc 1 doi voi truong N chat, ndi dung, N ,
X e . , 2 Lanh dao . , s T trinh, Bao
hop can phai chinh stra, bd sung Cong chic | mrc d§ cia van | N
B4 S UBND - . \ cdo...) da duoc
(ké c4 van ban gidy va van ban . van phong ban nhung .
o L phuong . ] lanh dao
dién tr) khong qua 02 )
, \ < 1 , , ) UBND thanh
- Ky ban hanh van ban chinh thac ngay o
pho ky
Vian ban
(Quyét dinh,
) ) To trinh, B4
Xu 1y van ban sau khi nguoi co Van thu R ; ] ot . a0
2 A1 L Khong qué 0,5 | cdo...) da dugc
BS5 | tham quyén ky; Cho so, ngay, UBND . .
thang, van ban, nhan ban, dong diu huon neay fanh dao
& ’ > N8 patons UBND thanh
phd ky va
dong dau
Phat hanh van bén: Vian ban
- Phat hanh vin ban gidy dén noi (Quyét dinh,
khong c6 di diéu kién nhan hoic sir Van tha T& trinh, Béo
dung van ban dién tir (riéng TDP do Khong qua 0,5 | cdo...) da dugc
B6 | T N UBND X N ~
bd phan chuyén mon tham muu tryc huon ngay lanh dao
tidp giri) RTINS UBND thanh
- Thyc hién sé hoa, ky s6 cia co phé ky va
quan va phat hanh vin ban dién tir dong dau
Van thu
B7 | Luu hd so UBND Gid hanh chinh | Theo quy dinh
phuong
4 | Biéu mau/Tai liéu
- | S6 cong van di
- | S6 cong van dén
- | SO Iuu trit dién tir
5 | Ho so luu

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

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB
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