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

PHUONG TRAN QUANG DIEU Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 258 /Qb-UBND Phwong Tran Quang Diéu, ngay 12 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

_Ban hanh danh muc thi tuc hanh chinh ndi b)
thugc tham quyén giii quyét cia UBND phwong Tran Quang Di€u

UY BAN NHAN DAN PHUONG

- Can cur Luat Té chirc Chinh quyé‘n?d,ia phwong ngay 19/6/2015; Lugt sira
doi, bo sung mot so diéu cua Ludt To chirc Chinh phiu va Ludt To chirc
chinh quyen dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Lugt Cén bg, cdng chirc ngay 13/11/2008; Lugt siza doi, bé sung
mot so dieu cua Lugt Can bg, cong chic va Lugt Vién chic ngay 25/11/2019;

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

Can cir Nghi dinh s6 64/2007/NP-CP ngay 10/4/2007 cia Chinh phii quy
dinh vé ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nuoc;

Cin cit Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phii quy
dinh vé viéc quan 1y, cung cdp, sir dung dich vu internet va théng tin trén mang;
Nghi dinh s6 27/2018/NP-CP ngay 01/03/2018 ciia Chinh phii sira doi, bo sung
mét sé diéu ciia Nghi dinh so 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phit quy
dinh vé viéc quan Iy, cung cdp, sir dung dich vu internet va thong tin trén mang;

Can cir Nghi dinh so 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phui vé
thic hién co ché mét cira, mét ciza lién thong trong gidi quyét thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh sé 107/2021/NP-CP ngay 06/12/2021 sita déi bé sung mét sé
dieu cua Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phui vé thuc
hién co ché mét cira, mét cuiza lién thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh pha vé
cong tac van thw, Thong fw s6 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 cia Vin
phong chinh phu ddn thi hanh mét s¢ quy dinh cia Nghj dinh sé 61/2018/NP-
CP ngay 23/4/2018 cia Chinh pha vé thuc hién co ché mét cira, mét cia lién
thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh sé 22/2012/QD-UBND ngay 12/07/2012 ciia ban hanh
quy ché vé dam bdo an toan, an ninh thong tin trong hoat déng ciia cdc co quan
quan Iy nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh; Quyét dinh sé 45/2020/QD—

UBND ngay 28/07/2020 vé viéc ban hanh Quy ché qudn Iy, vdn hanh va cung
cdp théng tin trén Cong thong tin dién tir tinh Binh Dinh;



Thyc hién Cong van s6 4728/UBND-CCHC ngay 25/10/2024 cia UBND
thanh pho Quy Nhon vé viéc khdn truong ra sodt, cong bo, don gian hoa thu tuc
hanh chinh noi bo;

Theo d& nghj ctia cong chirc Van phong - Théng ké phuong.

QUYET PINH:

Di,éu 1. Ban hanh danh myc thu tuc hanh chinh ndi by thude thAm quyén
giai quyét cia UBND phuong Tran Quang Diéu (chi tiét tai phu luc kem theo).

Piéu 2. Trach nhiém cta cac can bd, cong chuc va bo phan, don vi truc
thuoc UBND phuong:

- Can ctr nhiém vu dugc giao, cac can bg, cong chirc va bd phan, don vi
thuoc UBND phuong co6 trach nhiém thyc hién ding cac ndi dung trong quy
trinh giai quyét thu tuc hanh chinh noi b cia UBND phudng Tran Quang Diéu.

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

Piéu 3. Cong chirc Van phéng - Théng kéq va cac bd phan, don vi c¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3 (t/h);

- UBND thanh phé (bao c4o);
- Phong Noi vu TP (bao céo);

- TT.Déang uy;

- HBND phuong (béo cao);

- CT, cac PCT.UBND phuong;

- Luu: VT, VP. Y
Pang Thanh Ho



RIUEY/AC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO

THUQC AEN GIAlI QUYET CUA UBND PHUONG TRAN QUANG DIEU
TT Tén quy trinh ngi bo Ky hiéu
L Tiép nhan va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh chinh caa UBND
phuong Tran Quang Diéu
5 Quan ly va giai quyét vin ban di, &én caa UBND phuong Tran Quang
Diéu
3 Quy trinh Xin phép nghi dén cén bo, cong chic thuoc UBND phuong
Tran Quang Diéu
A Xay dung lich cong tac tuan cua phuong va lich cong téc tuan cua ca
nhan tai UBND phuong Tran Quang Dié¢u
5 Ding tin, bai anh trén cong thong tin dién tu




\ Phu luc 2
¥ MAU DUNG CHUNG CHO CAC QUY TRINH

UBND PHUONG TRAN QUANG DIEU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BQ PHAN.... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sh:....... Tran Quang Diéu, ngay... thang... ndm...

GIAY TIEP NHAN HO SO VA HEN TRA KET QUA
BO PN o e e e arre e .
TiEP NNAN O SO CUAL cvvvvvveeveveeeeeeeeetecee ettt s et s st ens s st s s s sn e
3 - I e] ST
S6 dién thoai: .....c..cveeveerrrrenne, EMAIL oottt

NOT dUNG YEU CAU ZIAT QUYEL: ..vvovveeeeeceeveseese ettt s st

Thanh phan hd so nop gom:

Lottt _e e —e Rt e te R et Rt e £t R et Rt e Rt e R teeR e e eReenteeReenEeenteeReeaRe e neeneenreenreenee e
SR
TSR
S6 lugng hd s0:................ (bo)

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

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

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

NGUOI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho tén)
(Chit ky s6 ciia Ngwoi tiép nhdn ho so
néu la biéu mau dién tir)

NGUOI NOP HO SO
(Ky va ghi ro ho tén)



UBND PHUONG TRAN QUANG DIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BO PHAN.... DPoc lap - Tw do - Hanh phtc

ST /PKSHS Tran Quang Diéu, ngay ...... thang ...... ndm ......

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO

KET QUA GIAI
THOI GIAN GIAO, NHAN| QUYETHO SO | GHI

HO SO (Truwéc han/ding | CHU
han/qua han)

TEN CO QUAN

...gi0...phlt, ngay... thang...
nam....
Nguwoi giao | Ngwai nhan

1. Giao:

B6 phan Tiép nhan va

Tra két qua

2. Nhan

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

2. Nhan: Ngudi giao | Ngwoi nhan

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

2. Nhan: Ngudi giao | Ngwoi nhan

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

nam....
Nguwoi giao | Ngwai nhan




Phu luc 3

1. Quy trinh tiép nhan va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh chinh cia UBND
phuwong Tran Quang Diéu

1 | Muc dich:

Quy dinh thdng nhét trach nhiém, trinh tu tiép nhan chuyén hd so, theo ddi cac két qua giai quyét
cac thi tuc hanh chinh tai b phan mot cira ciia phudng dam bao giai quyét céng viéc cua td chic,
ca nhan nhanh chonhs, thuan ti¢n, khdch quan, minh bach, chinh xac, ding phap luat va kip thoi.

2 | Pham vi:

- | Ap dung di véi: Bo phan tiép nhan va Tra két qua phudng Tran Quang Diéu

3 | Nbi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Cian cir phap ly

- | Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phi 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 cua Van phong chinh phu d?m thi hanh mot S(A:)
quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu ve thuc hién co ché
mot cira, mot cra lién thdng trong giai quyét thu tuc hanh chinh

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

3.2 | Cé4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao

Phiéu huéng dan hoan thién hé so

S6 theo dbi tiép nhan va tra két qua

Phicu tiép nhan va hen tra ho so

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Thong bao vé viéc bd sung hd so

Thong bao vé viéc hd so khong du diéu kien giai

quyét

7. Vian ban xin 16i d6i voi hd so qué han va hen lai thoi
gian tra két qua

8. Vin ban xin 15i do so xuat trong qué trinh tiép nhan

ook wnE

3.3 | S6 lwong

01 b9

3.4 | Thai gian xir ly c6ng viéc

Cho dén khi két thiic viéc Tiép nhan ho so, tra két qua cho to chirc, cong dan

3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua

- | Noi tiép nhan: Tai b phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Tran Quang Diéu (gui truc
tiep hodc buu chinh cong ich)

- | Noi tra két qua: Tai bo phan Tiép nhan va Tra két qua UBND phuong Tran Quang Diéu (gui truc
tiep hoac buu chinh cong ich)

3.6 | Quy trinh xir ly c6ng viéc

T Trinh tw thuc Don vi chil tri Pon vi phoi

hign i hop Thoi gian Két qua




To chuc, ca BP Mot cira | Trong gio hanh
Bl A A A . .
nhan nop so so phuong chinh
o Cong chuec tai
Chuyén ho so bo phan mot Trong gio hanh
B2 cho cac bd ctra va cac bo chinh (t6i da
phan chuyén phan chuyén khong quéa 30
mon mon cua phut)
UBND phuong
Cong chtrc tai A pa
Chuyénhdso | bd phan mot Cac bg phan
LA Y A chuyén mén s
cho cac bo cura va cac bo N Trong gio hanh
B3 R N . N thudc cac linh 7
phan chuyén phan chuyén A chinh
N A, vuc dugc phan
mon mon cua con
UBND phuong g
HO so, két qua giai
quyet TTHC; Thong bao
Thu IV, giai Céac bo phan vé viéc bd sung hd so
Y g \ chuyén mén BP Motcura | Trong gio hanh | khong du diéu kien giai
B4 | quyét ho so va \ . . L . Y
N . cua UBND phuong chinh quyet van ban xin 10i
trinh ky \
phuong dbi véi hd so qua han va
hen lai thoi gian tra két
qua
Ket qua giai quyet
TTHC; Thong bao ve
viéc bo sung ho 80,
, Thdng bao ve viéc ho so
B5 Pl:]; dilgetukeétt Lanh dao BP chuyén mén | Trong gio hanh kEOIéltg, i}lagl%inkli?ng;g:
qua glal quyet | ypND phuong | trinh ky chinh quyet; Van ban xin 1o
ho so doi vei 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 ddi ticp
nhan va tra ket qua;
Phiéu‘ tiep nhan’ va hpn
tra ho so; Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyet
B6 Ban giao két b%onh%rﬁiﬁit?éln Cong chac Mot | Trong gio Hanh C?eCSObOT}:J?]g bﬁg Zg
qua > Phe y cua chinh - g

mon

khong du diéu kién giai
quyet Vian ban xin 16i
d6i voi hd so qua han va
hen lai thoi gian tra két
qua; Vin ban xin 15i do
so xuat trong qué trinh
tiép nhan




Ké qua giai quyét
TTHC; S6 theo dbi tiép
nhan va tra két qua;
Phicu kiém soat qua
trinh giai quyet hd so;
Thong béo V& viéc bd

Cong chuc tai sung ho so khong du

T4 chtc hoic

B7 | Trakétqua Bo6 phan mot s Gio hanh chinh | 5.5 ° .. 70 . 2
Ctra phuong... ca nhan dl?u lfl@ﬂ_ giat qu_Jye:[,_
Vian ban xin 161 doi voi
hd so qua han va hen lai
thoi gian tra két qua;
Vin ban xin 16i do so
XUt trong qua 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. Théng bao Ve viéc bo sung hd so
6. Thong b&o vé viéc ho so khong du diéu kién giai quyét
7. Vin ban xin 161 d6i v6i hd so qua han va hen lai thoi gian tra két qua
8. Vin ban xin 15i do so xuat trong qué trinh tiép nhan (BM-01/CVNB)
5 | Ho so luu
- | Thanh phan hé so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trit theo quy dinh)
- | BM-01/CVNB
- | BM-01/CVNB

S6 tiép nhan ho so va hen tra két qua

2. Quy trinh Quan ly, giai quyét vin ban di, viin ban dén cia UBND phwong Tran Quang

Diéu

1. | Muc dich
Quy dinh trinh ty xu ly, giai quyét kip thoi, chinh xéac va thong nhat dbi véi tat ca céc loai van
ban di, dén hinh thanh, phét sinh trong hoat dong quan 1y Nha nuéc cia UBND phudng Tran
Quang Diéu

2 | Phamvi
Ap dung doi voi; viéc tiép nhan va giai quyét vian ban di, dén caa UBND phuong Tran Quang
Diéu

3 | Nai dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1 | Can cir 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 ddi voi cac van ban bi mat nha nudc: Thyuc hién Luat Bao vé bi mat
nha nic ngay 15/11/2018; Nghi dinh sé 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 caa Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s diéu cua Luat Bao vé bi mat nha nuéc




3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban Ban dién tir
chinh
- | Sé cong van di X
- | Sé cong vian dén X
- | S6 cong van dién tir X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly céng viéc
Ngay sau khi tiép nhan
3.5 | Noi tiép nhan ho so va chuyén viin ban
- | Noi tiép nhan: Tai b phan Van phong-UBND phuong Tran Quang Diéu (gt truc tiép hodc qua
buu chinh céng ich, phan mém QLVB)
- | Noi chuyén van ban: téi cac nganh, b phan chuyén méon duoc Lanh dao phan cong xu ly.
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh tw thuc hién D(T?n ! Dgn v T.h o1 Két qua
chua tri phoi hop gian
*Quan ly, giai quyét vin ban dén (Khong ap dung cho cac vin ban, tai ligu bi mat nha
nwéc)
Van thu R , Cs
B1 | Tiép nhan van ban dén unp | Congchuc | Gio hanh
. Van phong chinh
phuong
Xur 1y van ban dén;
- Déi v6i van ban dién ta: Tiép
nhan, kiém tra tinh xéac thuc vé
nguon gdc noi guri va sy toan ven
van ban, diang ky va chuyén lanh
daoA’)_(u Iy et ez Van thu N , Ngay sau
82 | boi V_c:1 Van:t)an gleAly. ' ) UBND C?ng Chuc Khi tiép
+ Tiep nhan,, phatl loai soqbo, .- Vian phong nhan
boc bi, dong ddu “Pén”, ghi sé va | T oond ¢
ngay dén, sb hoa, ky s6 dang ky
+ Van ban gui dich danh (chi
Vao so cac yéu té ngoai bi va
chuyén cho ngudi d6 va loai gui
cho co quan.
0.5 ngay
len y k!en: ‘ . Vin thu ) ’ (xtr Iy
B3 Van phong UBNP phuong chuyen UBND Cong chuc | ngay doi
van ban xin y kién gui 1anh dao e Van phong | voi
UBND phuong phuong truong

hop dac




biét)

01 ngay
(xu ly
Lanh dao n , ngay doi
B4 | Y kién chi dao giai quyét UBND \C/:E%ﬁzgz Vo
phuong truong
hop dac
biét)
Theo doi
thoi han
Céac b6 phan | cua van
Cong chuc | chuyén mon | ban hoac
B5 | T6 chuc thuc hién dugc phan thuoc theo chi
cong UBND dao cua
phuong lanh dao
UBND
phuong
Céc bo phan
fe tan LA . n Van phong Chuyenﬂmon Céc loai vin ban
B6 | Giai quyet, lap ho so cong viéc hurdng din thuoc theo quy dinh
UBND ’
phuong
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai li¢u bi mat nha nwéc)
Cong chtc
o, | Hoan thién Van ban, trinh ky duyét | Cong chirc chi?/;nh?:én Gi hanh ?&3‘;" d?ﬁ;“?g
qua phan mém QLVB van phong UBND chinh trinh, Béo cdo...)
phuong
Tuy theo
Kiém tra noi dung vian ban cua tinh chat,
C@pg chtrc chuyép mon tham muu Cong chitc noi dung,
(ké ca van ban giay Vélr dién tw) b6 phan muc do Du thio vin ban
82 | - Quqy lai budc 1 doi V(:)'i trwong | Cong chuc chui/én fnén Cta van ( Quyé't dinh. Tor
hop can phai chinh sira, b6 sung vin phong UBND ban ik Béo. cé,o )
- In, trinh ky sau khi da duoc Lanh e nhung ’
dao duyét trén phan mém QLVB, phuong khong
Ky, chiu trach nhiém néi dung qua 0.5
ngay
Kiém tra thé thic, k§ thuat trinh | Van phong Tuy theo | Du thao vin ban
B3 | bay vin ban: UBND X tinh chat, | (Quyét dinh, T
- Quay lai budc 1 dbi véi truong | phuong noi dung, | trinh, Bao céo...)




hop can phai chinh stra, bd sung mirc d6
(ké ca van ban gidy va van ban cua van
dién tu) ban
- Ky, chju trach nhiém vé: nhung
+ Thé thuc, k§ thuat d6i voi van khéng
ban gidy qua 01
+ Thé thuc, ky thuat ddi véi van ngay
ban dién tir
Tuy theo
tinh chat,
Ky duyét vin ban: noi dung, | Van ban (Quyét
- Quay lai budc 1 ddi véi truong Lanh dao mac d6 | dinh, T&  trinh,
hop can phai chinh stra, bo sung : Ccongchtc | ciavan | Bao cdo...) da
B4 T UBND e , N
(ké ca van ban giay va van ban . van phong ban dugc lanh dao
dién ta) phudng nhung | UBND thanh phé
- Ky ban hanh van ban chinh thac khong | ky
qua 02
ngay
Vin ban (Quyét
Xl:I ly Vén‘ ban sau khi ’ngu(‘yi co Van thu Khéng dBla?:’ cz((), )trm;é
B5 | tham quyén ky; Cho so, ngay, UBND qua 0,5 L
thang, van ban, nhan ban, déng diu | phuong ngay duge lar}h dao
’ ’ ’ UBND thanh pho
ky va déng dau
Phat hanh van ban:
- Phat hanh vin ban gidy dén noi Vin ban (Quyét
k%long co d}l dlevu klin nhvan h9ac Vin thu Khéng d;rlh, To trlnh~,
B6 st dung van ban dién tir (riéng UBND % QUA D5 Bao cao...) da
TDP do b phan chuyén mon tham hurd L dugc 1anh dao
muu truc tiép giri) phuong 9%Y" | UBND thanh phé
- Thyc hién s6 hoa, ky sé cua co ky va déng dau
quan va phat hanh van ban dién tir
Van thu o
B7 | Luu hd so UBND G'C‘r’“,';ﬁ]”h Theo quy dinh
phuong
4 | Biéu mau/Tai liéu
- | SO cong van di
- | S6 cong van dén
- | SO luu trit dién tir
5 | Ho so luu

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




BM-01/CVNB

BM-02/CVNB

3. Quy trinh Xin phép nghi ciia can b, cong chirc thuge UBND phwong Tran Quang Diéu

1. | Muc dich
Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho can b, cong chirc phuong Tran Quang Diéu nham
dam bao quyén loi theo quy dinh cia Luat va tao ky cuwong hanh chinh co quan phudng
2 | Phamvi
Ap dung dbi véi: Céan bo, cong chirc phudng Tran Quang Diéu
3 | N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Co so phap ly
- | B6 Luat Lao dong
- | Luat Céan bg, cdng chic nam 2008; Luat sira doi, bd sung mot s6 diéu cua Luat Can bo, cong
chirc va Luat Vién chirc nam 2019
3.2 | CA4c tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Do?l X’in nghi phép (khdng ap dung cho truong hop nghi dot X
xuat (0m dau, gia dinh c6 viéc,...)
3.3 | So lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly céng viéc
- 03 ngay lam viéc ddi 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 Tran Quang Diéu
3.6 | Quy trinh xir ly cdng viéc
R o Pon vi chi | Pon vi phoi . £ .
TT Trinh tw thuc hién ‘ Thai gian Ket qua
tri hop
Nop don xin phép phai e . Van phon s
B1 du»gc i it nr?ét tl;i’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]m”h Pon xin nghi phép
phuong
B3 | Chuyén don t6i lanh dao | Lanh dao Vian 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 A - Léanh dao Van phong 0,5 ngay Phiéu chuyén ho so,
B4 | Phan cong xtr Iy phudng UBND Pon xin nghi phép
X ly; Nghién ctu, ra Cong chirc Vin ban dong y hoac
B5 | soat, tham muu va trinh Van phong - X 01 ngay khong dong y cho
lanh dao phuong ky Théng ké nghi phép




- Vin ban dong ¥ cho phuong
nghi phép theo quy dinh
- Vin ban khong dong y
cho nghi phép do da nghi
qua sé ngay quy dinh
Kgubfuf,t :véﬁl)l;}llq dgﬁo Lanh dao Vin ban dong y hoac
B6 | Phuong Ky van ban dong | ;g\ X Olngdy |khong ddng y cho
y (hodc khong dong y huon nghi phé
cho nghi phép) p g ght phep
Cong chuc e S U
T Vanphong - | om0 | Gjgpann | Van ban dong ¥ hodc
Tra ket qua X 2 cong chuc . khong dong y cho
Thong ké huon chinh nahi phé
phuong p g ght phep
Phiéu chuyén hé so;
Cong chuc Pon xin nghi phép;
BS £ A n Van phong — Gio hanh Van ban dong y hodc
Thong ke va theo do Thong ké X chinh khong dong y cho
phuong nghi phép; So6 theo ddi
cho nghi phéep
Can b Gio hanh
A = .. | Cén bo, cong A ) chinh (trudc A .
B9 | Ban giao cong viéc trudce chire d cbng chuc N Bién ban ban giao (ghi
. . uc dugc £ A 01 ngay lam
khi nghi phép N tiep nhan o7 | trong don)
nghi phép ban G viéc tinh tir
an giao X )
ngay nghi)
“Pdi v6i treong hep xin nghi dot xuat (6m dau, gia dinh c¢6 cong viéc,...): Trudong hep 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 | ngusi than bio cho lanh |  UBND X Erﬁfc::' Tru “‘:tha?ac dien
dao UBND phuong phudng gniphep ;
Tiép nhan, phan cong, xu
ly:
- Lanh dao UBND B6 phan
phuong: tiép nhan théng Lanh dao Ph: Sau khi nhan " S
. ) lién quan N Truc tiep hoac dién
B2 | tin xin nghi UBND A oy dugc thong .
_ _ . dén can bo, R 8 thoai
- Thong tin t6i cac bo| Phuong | mn e | tinxinnghi
phan, ca nhan lién quan
dé sip xép cong viéc
(néu can)
XfI Iy:AThong thtol (_:?c (Eong 9huc Ca}c bo, Sau khi nhan . o
bo phan, ca nhan lién | Van phong — phan, ca R Truc tiép hoac dién
B3 P £ A % % A zria dugc thong .
quan dé sap xeép cong | Thong ke nhan co lién i thoai
viéc phuong guan




Biéu mau/Tai liéu

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét cong viéc

DPon xin nghi phép

Phiéu chuyén ho so

S6 theo ddi nghi phép

Bién ban ban giao

HoO so lwu

Thanh phan hé so theo muc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB

Vin ban dong y (hoic khong dong y)

. Quy trinh Xay dung lich céng tac tuan tai UBND phwong Tran Quang Diéu:

Muc dich

- Quy trinh nay quy dinh viéc xay dung lich cong tac tuan cia phudng va lich cong tac tuan cua
ca nhan nham tao tinh cha dong, théng nhat viéc thyuc 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&

Pham vi

Ap dung d6i véi: Can bo, cong chire UBND phuong Tran Quang Diéu

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

Co so phép ly

Bo Luat Lao dong

Luat Can bo, cong chirc nam 2008; Luat stra doi, bo sung mot s 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

Lich cong t4c tuan, thang X

3.3

S6 lwong

01 b9

3.4

Thai gian xir ly cdng viéc

11h00 Thir Hai hang tuan

3.5

Noi tiép nhan ho so va tra két qua

Tai bo phan Vin phong — UBND phuong Tran Quang Diéu

3.6

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Pon vi phoi

hop Thoi gian Két qua

Trinh tw thuc hién Pon vi chi tri

*Pi véi lich cong tac tuan ciia toan phwong

Bl

Cham nhat

15h00 Tha Lich cong tac

Nam hang tuan
tuan

bang ky lich céng tac
tuan qua dia chi zalo,
tin nhin, goi dién. ..

Cong chuac
Vian phong —
Théng ké

Céan bg, cong chuc
phuong




Tiép nhan:
- Tong hop, can ctr
lich caa thanh phd,

I . Cong chirc Vi L Cham nhat .
sap xep xay dung lich . g u’C; anA Céc nganh, ¢ a, Dy thao lich
e, . phong — Thong ké o 10h30 Thua . . N
B2 | tuan cua phuong . N b6 phan s cong tac tuan
s R UBND phuong Tran N Sau hang . .
- Trinh chu tich Quang Diéu chuyén mén tuan cua toan phuong
UBND phuong duyét e
lich cdng tac tuan cua
toan phuong
Duy thao lich
Xa ly:  Chu tich Cham nhit cong tac tuan
UBND phudng yéu | LanhdaoUBND | . 0 | [ o |cia UBND
B3 | cau chinh sira, bo sung | phuong Tran Quang Véng hon Séu han phuong bao céo
noi dung lich céng tac Diéu phong tuan g lanh dao UBND
tuan (néu can) phuong tai Hoi
nghi giao ban
Chinh sra b6 sung
theo chi dao cua Chu Cona chie Van Cham nhét
tch UBND phuong | = I N 10h00 Thét | Du  thao lich
B4 | (néu co) sau khi thong UF;3NDg hon gTrén X Haihang |cong tac tuan
nhat tai Hoi nghi giao Quell)n Digu tuan (sau HN | caa toan phuong
ban tuian cia UBND gLl ban giao)
phuong
Ky duyét: Cha tich Cham nhat R .
y duye . ¢ . Lanh dao UBND a a, Lich cong tac
UBND phuong phé . 3 11h30 Thu A N
B5 e 1 R . | phuong Tran Quang X . tuan toan
duyét lich cdng tac . Hai hang .
X Diéu A phuong
tuan tuan
Tra két qua: . s | . .
D;n etrgnacén thén Cong churc Van Cham nhatla | Lich cong tac
86 | tin gcﬁa hué?n vg phong — Théng ké | Canbo, cong | 14h30 Tht | tuin cua toan
thn béop Lich gc()n UBND phuong Tran | chirc phuong Hai hang phuong ban
e g ' g Quang Diéu tuan chinh thuc
4 | Biéu mau/Tai liéu
Lich cong tac tuan
Lich cong tac thang
Biéu danh gia két qua thuc hién
5 | Ho so lwu

Thanh phan ho so theo muc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB




5. Quy trinh dang tin, bai, aAnh trén Trang thong tin dién ti:

1 | Muc dich
- Huéng dan trinh ty, tha tuc tiép nhan, bién tap, trinh duyét, dang tai tin bai trén Trang théng tin
dién tir 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 tir phuong.
2 | Phamvi
Ap dung dbi véi: Cén b, cong chire UBND phudng Tran Quang Diéu
3 | N@i dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Cosé phéply
Nghi dinh s6: 42/2022/ND-CP ngay 24/6/2022 cua Chinh phi quy dinh vé& viéc cung cap thong
tin va dich vu cong truc tuyén ctia co quan nha nudce trén moi trudng mang.
Nghi dinh 49/2024/ND-CP ngay 10/5/2024 ctia Chinh Phii quy dinh vé hoat dong thong tin co s&
Quyét dinh s6 45/2020/QD-UBND ngay 28/07/2020 vé viéc ban hanh Quy ché quéan 1y, van hanh
va cung cap thong tin trén Cong thong tin dién tr 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
chtrc thyc hién nhiém vu chinh tri tai dia phuong
3.3 | S6 lwgng
Khong 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 Vin phong - Thong ké phuong Tran Quang Diéu
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc
. : . Pon vi phdi . )
TT | Trinh tw thuc hién Pon vi chi tri Gnh\gpp ol Thai gian Ket qua
Doi véi tin
Céc by phan, don vi, tuc, su Kién, .
A e m bn ) R , . ) Du thao ndi
can bd cong chuc gui | Cac bo phan, donvi, | Cbng chic | hoi nghi: e
e aX A pon A , < . R , dung tin bai, van
Bl |tin bai dén Bo phan | céan b, cong chuc | Van phong - | Khdng qua e sy
B . p . . p - A ban, hinh anh
Van phong - Thong ké phuong Thong ké | 02 ngay ké tir (Néu c6)
phuong khi két thuc
su kién.
CA ’ - \ \ O ]
ongﬂ chu:cAVaxn phong 01 ngay lfe tu Du thio néi
- Thong ké tong hop A A khi nhan e
.z N Cong chirc Van . .. | dung tin bai, van
B2 | tin, kiém tra ndi dung, hona - Théng ké duoc tin bai ban. hinh anh
trinh lanh dao UBND | PO 9 ca don vi, ca Vb
. A . n (Neu co)
phuong phé duyét nhan




B3 Lanh dao UBND | Lanhdao UBND 1/2 ngay Tin bai, hinh
phuong phé duyét phuong anh
Cong chtrc Van phong Cham nhat
- Théng ké dang tai . o 10h00 Thix Dy thao lich

. o en n Cong chuc Van . VI

B4 | tin, bai da dugc phé hond - Théna ké !—|a| hang cong tac tuan
duyét 1én trang thong phong g tuan (sau HN | cua toan phuong
tin dién tir phuong ban giao)

4 | Biéu mau/Tai liéu
Khéng ap dung

5 Hé so hru

Tin, bai, cia cac don vi, bo phan, can bo, cbng chuc giri dang tai




		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-11-13T14:36:07+0700
	Tỉnh Bình Định
	Đặng Thành Hổ<hodt-tranquangdieu@quynhon.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-11-13T14:37:23+0700
	Tỉnh Bình Định
	Uỷ ban nhân dân phường Trần Quang Diệu<tranquangdieu@quynhon.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-11-13T14:37:35+0700
	Tỉnh Bình Định
	Uỷ ban nhân dân phường Trần Quang Diệu<tranquangdieu@quynhon.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-11-13T14:37:42+0700
	Tỉnh Bình Định
	Uỷ ban nhân dân phường Trần Quang Diệu<tranquangdieu@quynhon.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!


		CỤC CHỨNG THỰC SỐ VÀ BẢO MẬT THÔNG TIN - ĐT: 0243.7738668; Fax: 0243.7738668; Email: ca@bcy.gov.vn
	2024-11-13T14:37:49+0700
	Tỉnh Bình Định
	Uỷ ban nhân dân phường Trần Quang Diệu<tranquangdieu@quynhon.binhdinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




