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

PHUONG NHON BINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phc
Sb: 357/QD-UBND Nhon Binh, ngay 08 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

Veé viéc cong bo danh muc gii quyét thi tuc hanh chinh ngi bg
thugc tham quyeén giai quyet cia UBND phwong Nhon Binh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG

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

Can cur B Ludt Lao dong ngay 20/11/2019;

Can cit Ludt Céan bg, cdng chitc ngay 13/11/2008; Ludt sita déi, bé sung
mét sé diéu cua Ludt can bé cong chirc va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cuw Luat Bao chi nam 2016,

Can cir Ludt Tiép cdn thong tin nam 2016;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciza Chinh phui vé
cong tac van thu;

Can cir Nghi dinh s 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phui vé
thuec hién co ché mét cira, mét cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Ngh; dinh sé 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 sita doi bé sung mét sé
diéu cua Ngh;i dinh s 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc
hién co ché mét cira, Tiép nhdn va Tra két qud lién thdng trong gidi quyét thii
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cia Chinh phui vé
quan 1y, cung cdp, si dung dich vy Internet va thong tin trén mang; Can cir
Nghi dinh sé 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 cua Chinh phui sira doi, bé sung
mét so Pieu ciia Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013;

Can cir Nghj dinh sé 09/2017/NP-CP ngay 09/02/2017 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét viéc phat ngbn va cung cap thdng tin cho bao chi cia cdc co
quan hanh chinh nha nuoc,

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

Can cir Quyét dinh sé 45/2018/0P-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu twéng
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;



Can cir Théng tw s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong
Chinh phu: ddn thi hanh mét sé quy dinh ciia Ngh; dinh sé 61/2018/ND-CP ngay
23/4/2018 ciia Chinh phui vé thuc hién co ché mét cira, mét ciza lién thong trong
giai quyét thui tuc hanh chinh;

Cén cit Théng tie s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bé Néi vu
quy dinh quy trinh trao doi, heu trir, xar 1y tai lidu dién tir trong cong tdc vin thu,
cac chire nang co ban cia Hé théng quan ly tai liéu dién ti trong qué trinh xa Iy
cdng viéc Cua cac co quan, 16 churc:

Theo dé nghj cua cong chize Vin phong - Thong ké.

QUYET PINH:

Picu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay 03 Danh muc thi tuc hanh
chinh noi bd (ngoai thu tuc hanh chinh) thudc thim quyén giai quyét cia UBND
phuong Nhon Binh.

(co Danh muc va cac Quy trinh kem theo)

Piéu 2. Giao Cong chirc Vian phong - thong ké phuong thyc hién niém yét
cong khai tai b phan Tiép nhan va tra két qua phudng va co trach nhiém theo
ddi, don ddc, kiém tra viéc thyc hién quyét dinh nay.

Piéu 3. Cong chirc Van phong - théng ké phudng; cong chirc cac nganh
chuyén moén va cac to chirc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay ké tir ngay ky./.
Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- UBND TP (b/c);

- Thuong truc Pang uy (b/c);

- Thuong truc HDND phuong;

- CT, céc PCT UBND phuong;
- Luu: VT.

HU TICH

22" p% Xuan Nhat






Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG NHON BIiNH

TT Tén quy trinh ngi b Ky hiéu
1 Tiép nhan va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND oT-01
phuong Nhon Binh
2 Quan ly va giai quyét vin ban di, dén cia UBND phuong Nhon Binh QT-02
3 Xay dung lich cong tac tuan cia phuong va lich cong tac tuin caa ca 0T-03
nhén tai UBND phuong Nhon Binh




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

UBND PHUONG NHON BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb:....... Nhon Binh, ngay... thang... nam...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
B0 PRAN: oo e e et e e rra e .
TIEP NNAN DO SO CUA 1.ttt ettt en s s st n e
D3PI e] oV L OO
S6 dién thoai: .....ocvveveeeeeeen, EMAIL oo

NOi dUNE YEU CAU GIAT QUYEL: 1.vvvvevecvececeeeeeeeesee et sss st essese e st en s esse s s sn s

Thanh phan ho so ndp gdm:

PO P PRSPPI
RSP TRRU TP
X OSSPSR
S6 luong hd s0:.....eevvvnn... (b0)

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

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

Thoi gian tra két qua giai quyét ho so:... gio..., phut, ngdy ... .thang....nam....

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 nhan ho so néu la biéu
mau dién tir)



UBND PHUONG NHON BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN.... Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: e, /PKSHS Nhon Binh, ngay ...... thang ...... ndm ...

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

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...phutv, ngay... thang...

nam....
Ngwoi giao | Nguwdai nhan

Bo phan Tiép nhan va

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 ...010...phut, ngay... thang...

nam....
Nguwoi giao | Ngudai nhan




Phu luc 3
NQI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ THUQC THAM
QUYEN GIAI QUYET CUA UBND PHUONG NHON BIiNH

1. Quy trinh tiép nhan va tra két qua hé so giai quyét tha tuc hanh chinh caa UBND
phwong Nhon Binh

1 | Muc dich:

Quy dinh théng nhat trach nhiém, trinh ty 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 churc,
ca nhan nhanh chong thuan tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dang phap luat va kip thoi

2 | Pham vi:

- | Ap dung dbi voi: Bo phan tiép nhan va Tra két qua phudng Nhon Binh

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 cua Chinh phi vé thuc 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 Vén phong chinh phu d?ln thi hanh mot Sf}
quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co ché
mot cira, mot cira lién thdng trong giai quyét tha tuc hanh chinh

- | Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 sira doi b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve thuc hién co ché mot cura, mét cua lién thong
trong giai quyet tha tuc hanh chinh

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao

Phiéu huéng dan hoan thién ho so

S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua

Phiéu tiép nhan va hen tra ho so

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Thdng bao vé viéc bo sung ho so

Thong bao vé viéc hd so khong du diéu kién giai

quyét

7. Vin ban xin 16i d6i 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

ook wndE

3.3 | S6 lwong

01 bd

3.4 | Thai gian xir ly c6ng viéc

Cho dén khi két thiic viéc Tiép nhan hd so, tra két qua cho t 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 phudng Nhon Binh (gui truc tiép
hodc buu chinh cong ich)

- | Noi tra két qua: Tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Nhon Binh (guri truc tiép
hodc buu chinh cong ich)

3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc

Trinh ty thuc . ... | Donviphoi o £
TT hién Pon vi chi tri hop Thot gian Ket qua
T6 chuc, c& BP Motcia | Trong gid hanh
Bl A A A . .
nhan ndp so so phuong chinh
- Chuyénhdso | C6ng chic tai Trong gio hanh
cho cac bd b6 phan mot chinh (t6i da




phan chuyén ctra va cac bo khong qua 30
mon phan chuyén phat)
mon cua
UBND phuong
2 1A ang (ihu’C E@l Cac bo phan
Chuyén ho so b6 phan mot A
A Y A chuyén mon s
cho cac bo ctra va cac bo N Trong gio hanh
B3 n x R o thudc cac linh .
phan chuyén phan chuyén A chinh
N Al vuc dugc phan
mon mon cua con
UBND phuong g
Ho so, ket qua giai
quyet TTHC; Thong bao
Thu Iy, giai Cac bo phan vé viéc bd sung ho so
Y, 9 chuy&n mén BP Mot cra | Trong gio hanh | khéng du diéu kién giai
B4 | quyét hd so va \ . " | IR
cua UBND phuong chinh quyet; van ban xin 1oi
trinh ky . RO , \
phuong doi v6i ho so qua han va
hen lai thoi gian tra ket
qua
Ket qua giai quyet
TTHC; Thong bao ve
viéc b6 sung ho so,
’ Thong bao vé viéc ho so
Ph? d.lfyet ke;t Lanh dao BP chuyén mén | Trong gio hanh khon;g du,dlel{ kle.n g'ﬁ'
BS5 | quagiai quyet UBND ohuon trinh kv chinh quyét; Van ban Xin 10i
ho so P g y doi v6i ho so qué han va
hen lai thoi gian tra ket
qua, v;!m 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
C X Cong chrec tai A . . s hd so; Thong béao ve
B6 Ban g|a170 ket bo phan chuyén Cong cr}uc Mot | Trong gio Hanh viéc bé sung hé so
qua R cua chinh A .
mon khong du dieu kién giai
quyet Vin ban xin 16i
d6i véi hd so quéa han va
hen lai thoi gian tra két
qua; Van ban xin 16i do
so xudt trong qua trinh
tiep nhan
Ket qua giai quyet
TTHC; So theo doi tiep
R . nhan va tra két qua;
. Cong chic tal | s e hosc Phiéu kiém soat qua
B7 Tra két qua Bo phan mot A Gio hanh chinh R P q
. N ca nhan trinh giai quyét ho so;
cua phuong...

Thong béo vé viéc bo
sung ho so khong du
dicu kién giai quyet;




Vin ban xin 161 doi voi
hd so qua han va hen lai
thoi gian tra két qua;
Vin ban xin 16i do so
Xuat trong qua trinh tiép
nhan

Biéu mau/Tai liéu

Phiéu huéng 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 hd so

Théng béo vé viéc bd sung hd so

Théng bao vé viéc ho so khong du didu 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)

Nk wNE

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 Quan ly, giai quyét vin ban di, vin ban dén cia UBND phwong Nhon Binh

Muc dich

Quy dinh trinh ty xir ly, giai quyét kip thoi, chinh xac va thong nhat d6i véi tat ca cac loai van
ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan 1y Nha nuéc cia UBND phuong

Pham vi

Ap dung dbi véi; viéc tiép nhan va giai quyét vin ban di, dén cia UBND phuong Nhon Binh

N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Can ctr phap ly

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu

- Quan 1y vin ban di, dén ddi v6i cac van ban bi mat nha nuéce: Thuc hién Luat Bao vé bi mat nha
nudc ngay 15/11/2018; Nghi dinh sé 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cia Chinh phii quy dinh
chi tiét mot sé diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nude

3.2

Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban dién tir
chinh

S0 cong van di X

S6 cong van dén X

S6 cong van dién tir X

3.3

S6 lwong

01 b9

3.4

Thai 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 phudng Nhon Binh (gui truc tiép hodc qua buu
chinh cang ich, phan mém QLVB)

Noi chuyén vin ban: téi cac nganh, bo phan chuyén mén duoc Lanh dao phan cong xt ly.




3.6 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
. : Ponvi | Ponviphdi | Thoi .
TT Trinh ty thuc hién (m V} on vi Phol ) ol Keét 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
> . ong chy i hanh
B1 | Tiép nhan vin ban dén unp | Ccongchic | Gioha
. Vian phong chinh
phuong
Xt 1y van ban dén;
- Pbi v6i van ban dién tua: Tiép
nhan, kiém tra tinh xac thuc vé
ngudn gbc noi giri va su toan ven
vin ban, ding ky va chuyén lanh
dao xu ly
a;.u,y Y 1k Van thu . ] Ngay sau
- DO1 vai van ban giay: Cong chuc g
B2 2 R . ) R UBND 3 . khi tiep
+ Tiép nhan, phén loai so bo, huon Vian phong Ahan
boc bi, dong déu “Dén”, ghi so va | Prrond -
ngay dén, s6 hoa, ky so dang ky
+ Van ban gui dich danh (chi
vao s6 cac yéu td ngoai bi va
chuyén cho ngudi d6 va loai guri
cho co quan.
0.5 ngay
L r ly
Xin y kien: Vin thu n()a(lu d)gi
Vin phong UBND phuong chuyén Cong chac | &
B3 | _ o, T UBND y . Vol
van ban xin y kién gui 1anh dao phusng Vian phong trrdng
BND phuon
v phuong hop dac
biét)
01 ngay
(xu ly
Lanh dao R , ngay doi
o . . : ng ch .
B4 | Y kién chi dao giai quyét usnD | congchuc |
. Vian phong .
phuong truong
hop dac
biét)
Theo dgi
thoi han
Cua van
A Cac b phan
Cong chuc chuyé?w Fr)ngn ban hoac
B5 | T6 chic thuc hién dugc phan theo chi
0 chuc thuc nie ueephan |, sc UBND n
cong huon dao cua
PAYONS 1 1anh dao
UBND

phuong




Céc bo phan

L ta LA . e Vian phong | chuyén mon Cac loai van ban
B6 | Giai quyet, lap ho so cong viee huong din | thusc UBND theo quy dinh
phuong
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi mat nha nwérc)
Cong chuc
o, | Hoan thien Van ban, trinh ky duyét | Cong chirc chzié)nh?nnon Gi han '(Dgut;gto djﬁﬁbﬁ‘;‘
qua phan mém QLVB van phong UBND chinh trinh, Bdo cdo...)
phuong
Tuy theo
Kiém tra noi dung van ban cua tinh chét,
Cﬁ[]g chue chuyép moén tham muu Cong chirc noi dung,
(ké ca van ban giay Vé‘lr dién twr) b6 phan muc do Du thio vin ban
82 | Quqy lai budc 1 doi vs’yi truong | Cong chuc chuyén hén Cua van (Quyé't dinh. To
hop can phai chinh sira, b6 sung vin phong UBND ban trinh Bé(; cé,o )
- 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 van ban: , tinh chét
- Quay lai budc 1 doi vai :[ru’(‘wng i dung,
hqp can phai chinr] stra, bo sung rﬁfrc dé’
(ké ca van ban giay va van ban | Van phong ciia Vﬁl:l Du th?o van ban
B3 | dién tu) ‘ UBND X oin (Quyét dinh, To
- Ky, chiju trdch nhiém veé: phuong hun trinh, Bao cdo...)
+ Thé thuc, k¥ thuat déi véi van EhA £
ban gidy ogﬂ
+ Thé thirc, kg thuat ddi véi van aua
ban dién ti ngay
Tuy theo
tinh chat,
Ky duyét vin ban: noi dung, | Vin ban (Quyét
- Quay lai budc 1 ddi voi truong Lanh dao mite d6 dinh, To trinh,
B4 hqp can phai chin’h sua, bo sung UBND Cong chuac Cua van Béo cdo...) da
(ke ca van ban giay va van ban hue van phong ban dugc lanh dao
dién ta) phuong nhung | UBND thanh phé
- Ky ban hanh van ban chinh thuc khéng ky
qua 02
ngay
Xl:l’ ly VElel‘ ban sau khi pgu:c‘yi céd Vin thu Khéng \(;?rr]lhb?(‘,(%t:]{]et
B5 | tham quyén ky; Cho s, ngay, , UBND qua 0,5 B.éw ,céo )dé
thang, van ban, nhan ban, déng dau | phuong ngay

duoc lanh dao




UBND thanh phé
ky va dong dau

Phat hanh van ban:
- Phat hanh vin ban gidy dén noi Vin ban (Quyét
khong c6 du diéu kién nhan hoac dinh, To trinh,

B6 s dung van ban dién tur (riéng \L/Jaéll\tllgr X c:(ul’;o(;]g5 Béo céo...) da
TDP do bd phan chuyén mon tham . N duoc 1anh dao
muu truc tidp giri) phudng 94Y" 1 UBND thanh phé
- Thyc hién s6 héa, ky sb cua co ky va dong dau
quan va phat hanh van ban dién to

Vin thu o

B7 | Luu hé so UBND G'C‘;’ﬂ*:]ah“h Theo quy dinh

phuong

4 | Biéu mau/Tai liéu

- | Sb cong van di

- | Sb cong vin dén

- | S6 Iru trir dién tr

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

. Quy trinh Xin phép nghi cia can b, céng chirc thuge UBND phwong Nhon Binh

1. | Muc dich
Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho can b, cong chicc phuong Nhon Binh nham dam
bao quyén loi theo quy dinh cta Luat va tao ky cuong hanh chinh co quan phudng
2 | Phamvi
Ap dung dbi véi: Can bo, cong chirc phudng Nhon Binh
3 | N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cosé phéply
- | Bo Luat Lao dong
- | Luat Céan bg, cdng chic nam 2008; Luat sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong
churc va Luat Vién chic nam 2019
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Pon xin nghi phép (khéng &p dung cho truong hop nghi dot X
Xuat (6m dau, gia dinh c6 viéc,...)
3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
- 03 ngay lam viéc doi véi trudng 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 b phan Van phong — UBND phuong Nhon Binh
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc




TT| Trinhtwthychign | DomYichu | Pomviphot| o 0 o Két qué
tri hop
NoOp don xin phép phai A A Vian phong c s
B1 | duoc gui it nhit truec 05 | T2 P& €09 | enp Gio hanh Theo muc 3.2
N chtrc phuong . chinh
ngay lam viéc phuong
Van phong S
B2 | Tiép nhan don UBND X G:; I,f;]ah”h Pon xin nghi phép
phuong
B3 | Chuyén don t6i lanh dao | Lanhdao | Vin phong 0,5ngady | Pon xin nghi phép c6
UBND phudng dé phéan UBND UBND chit ky ctia nguoi Xin
codng giai quyét phuong phuong nghi phép
A Lanh dao | Vin phong 0,5ngay | Phiéu chuyén hd so,
B4 | Phan cong xur ly phudng UBND Pon xin nghi phép
Xt ly; Nghién ctu, ra
soat, tham muu va trinh
lanh huong Ky 0 hu 5 ,
anv da?p ?ong, y (Eongcf 1 Van ban dong y hoac
- Van ban dong y cho Van phong — . . . g
B5 ., . z 2 X 01 ngay khong dong y cho
nghi phép theo quy dinh Thong ké nahi phé
- Vin ban khong dong y phuong ght phep
cho nghi phép do da nghi
qua sé ngay quy dinh
Ky ét:  Lanh <,
gw:uf,t vin T;;n dgﬁo Lanh dao Van ban dong y hoac
Be | DMUOTS Ky van ban dong | ypnp X 0lngdy |khong déng y cho
y (hoac khong dong y huon nahi phé
cho nghi phép) P g gni phep
(Eong c‘hu’c Can bo, L Vin ban dong y hoic
R 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
phuong p g gni pnep
Phiéu chuyén ho so;
Cong chuc bon xin nghi phép;
L LA . Vin phong — Gio hanh | Van ban d6ng y hoic
B8 | Thong ke va theo ddi Théng ké X chinh khong dong y cho
phuong nghi phép; S6 theo ddi
cho nghi phép
o Cinbs, | Clohanh
L. N . , | Céanbg, cong N ; chinh (trudc n L s . )
Ban giao cong viéc trudc , cbng chuac N Bién ban ban giao (ghi
B9 . o chie dugc 2 N 01 ngay lam
khi nghi phép 2 tiep nhan .. .. .. | trong don)
nghi phép N viéc tinh tur
ban giao A .
ngay nghi)
“Poi v6i treong hep xin nghi dt xuat (6m dau, gia dinh c¢6 cong viéc,...): Treong hep nay,
ngwoi Xin nghi phép phai dién thoai hodc nho ngwai than bao cho linh dao UBND phwong
bién thoai hoac nho Lanh dao , . .z o aen
B1 | nguoi than béo cho lanh |  UBND X Irﬁfc::' Truc “";th;ac dien
dao UBND phuong phuong gni phep i




Tiép nhan, phan céng, xur
ly:
- Lanh ,dao UBND Bo phan
phuong: tiep nhan théng Lanh dao N Sau khi nhan . e aen
B2 | tin xin nghi UBND IJen (,quanA dugc thdong Truc tiep hqac dien
- Théng tin toi cac bo phuong deAn ean t?o’ tin xin nghi thoa
A LA ria cbng chac
phan, ca nhan lién quan
dé sip xép cong viéc
(néu can)
XAU: Iy:AThon,g tInA'[('YI (_:?c Ciong ghfrc Ca}c bo, Sau khi nhan . o
B3 bo phaT, Ea nrlan IAlen Van ?hon% - pAhan,, ci duoc thong Truc tiep hqac dién
quan dé sap xép cobng | Thong ké nhan co lién i thoai
Viéc phuong quan
4 | Biéu mau/Tai liéu
- | Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua
- | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét céng viéc
- | Don xin nghi phép
- | Phiéu chuyén ho so
- | S6 theo ddi nghi phép
- | Bién ban ban giao
5 | Ho so luu
- | Thanh phan h6 so theo myc 3.2
- | BM-01/CVNB
- | BM-02/CVNB
- | Van ban ddng y (hoic khong dong y)
4. Quy trinh Xay dung lich cong tac tuan tai UBND phwong Nhon Binh:
1 | Muc dich
- Quy trinh nay quy dinh viéc xay dung lich céng tac tuan cia phudng va lich cong tac tuan cua
ca nhan nham tao tinh cha dong, théng nhat viéc thuc hién va nang cao hiéu qua cong viéc
- Nham thuc hién cai cach hanh chinh, cac tiéu chi mo hinh co quan dién tir cap x&
2 | Phamvi
Ap dung ddi véi: Can b, céng chize UBND phuong Nhon Binh
3 | N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cosé phép ly
Bo Luat Lao dong
Luat Can bo, cong chirc nim 2008; Luat sira doi, bo sung mot sé diéu caa Luat Can bo, cong
chac va Luat Vién chirc nam 2019
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Lich cong t4c tuan, thang X
3.3 | So hrgng
01 bo
3.4 | Thei gian xwr ly cong viéc

11h00 Thir Hai hang tuan




3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai b6 phan Van phong — UBND phuong Nhon Binh
3.6 | Quy trinh xi ly cong viéc
. : . Pon vi phoi . .
TT | Trinh tw thwc hién Pon vi chu tri (mh\(fjpp 0 Thoi gian Keét qua
*Pi véi lich cong tac tuan ciia toan phwong
Pang ky lich cong tac e , Cong chirc Cham nhat A
3 .. Céan bg, cong chuc . : , Lich cong tac
Bl | tuan qua dia chi zalo, Ohu:(‘yng v Vian phong — | 15h00 Thir 6 ' tuéng
tin nhan, goi dién... p g Théng ké hang tuan
Tiép nhan:
- Toéng hop, cin cu
I;fh fua Athanh pho, ) o , \ Cham nhét o
sap xep xay dung lich Cong chuc Van Céac nganh, 10h30 Thr Du thao lich
B2 | tuan caa phuong phong — Théng ké b phan Séu han cong tac tuan
- Trinh  cha tich UBND phuong chuyén mén wan g Cua toan phuong
UBND phuong duyét
lich cong tac tuan cua
toan phuong
Du thao lich
UBND. phocng 3o Cham it | N
DD Phuong - YU S a0 UBND | Congchic | 11h00 Thar wauETe
B3 | cau chinh stra, bo sung huong Nhon Binh Vin ohon S4u han phuong béo cao
noi dung lich céng tac P g phong win g lanh dao UBND
tuan (néu can) phuong tai Hoi
nghi giao ban
Chinh stta bo sung
theo chi dao cua Chu Cona chite Vin Cham nhéat
tich UBND phuong | o9 ehuevan 10h00 Thtt |  Du thao lich
L 2 A phong — Thong ké . A
B4 | (néu co) sau khi thong . X Hai hang cdng tac tuan
N .. UBND phuong A s \
nhat tai Hoi nghi giao Nhon Binh tuan (sau HN | cta toan phuong
ban tuan cia UBND ban giao)
phuong
Ky duyét: Chu tich Cham nhat o
\ R . , Lich cbng tac
UBND phuong phé | Lanhdao UBND 11h30 Tht O
B5 N R , \ . X s tuan toan
duyét lich cong tac | phuong Nhon Binh Hai hang .
A A phuong
tuan tuan
Tra két qua: . s o
D:n etr?enacén thén Cong chuc Van Cham nhatla | Lich cdng tac
ang N J phong — Théng ké | Canbo, cong | 14h00 Thu tuan cua toan
B6 |tin cua phuong va \ , \ - \ .
théna béo Lich con UBND phuong chuc phuong Hai hang phuong ban
he g ' g Nhon Binh tuan chinh thac
4 | Biéu mau/Tai liéu

Lich cdng tac tuan

Lich cong tac thang




Biéu danh gia két qua thyc hién

Ho so luu

Thanh phan hé so theo muc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB
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