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

XA NHON CHAU Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 108 /QP-UBND Nhon Chau, ngay 12 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

_Ban hanh danh muc thu tuc hanh chinh ndi b)
thugc tham quyen gidi quyet ciia Uy ban nhan dan xa Nhon Chau

UY BAN NHAN DAN XA

Can cu Lugt To chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sita
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt To chite Chinh phi v Ludt Té chike
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can_cir Lugt Cén bg, cong chic ngay 13/11/2008; Lugt siza doi, bé sung
mét so dieu cua Lugt Can bg, cbng chizc va Lugt Vién chic ngay 25/11/2019;

Can cir Lugt Bdo 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 nuoc;

. Can cir Nghi dinh 56 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,

Céin cir Nghi dinh s6 72/2013/NP-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii quy dinh
vé viée qudn Iy, cung cdp, sit dung dich vu internet va théng tin trén mang; Nghi
dinh s6 27/2018/NP-CP ‘ngay 01/03/2018 cua Chinh phu sira doi, b6 sung mot
so diéu ciia Nghi dinh SO 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu quy dinh
vé viéc quan 1y, cung cdp, sir dung dich vu internet va thong tin trén mang,

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cia Chinh phu vé
thuec hién co ché mot cua, mot cua lién thdng trong gidi quyet thi tuc hanh
chinh; Nghi dinh s¢ 107/2021/Nb-CP ngay 06/12/2021 sita doi bé sung mot s
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/NB-CP ngay 05/03/2020 cia Chinh phii vé
cong tac van thw, Théng tw so 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 cira lién
thong trong gidi quyét tha tuc hanh chinh;

Can cit 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 déng cia cdc co
quan quan ly nha nudc trén dia ban tinh Binh Dinh; Quyet dinh sé

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



Thuc hi¢n Cong van s 4728/UBND-CCHC ngay 25/10/2024 cua UBND
thanh pho Quy Nhon vé viéc khan trwong ra sodt, cong bo, don gian hoa thu
tuc hanh chinh noi bo;

Theo dé nghi ciia cong chire Vin phong — théng ké.
QUYET PINH:

Di,éu 1. Ban hanh danh muc thu tuc hénh chinh n6i bd thude thim quyén
giai quyét cia UBND xa Nhon Chau (chi tiét tai phu luc kém theo).

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

- Can ctr nhiém vu duoc giao, Cac can b, cong chirc va bd phan, don vi
thuoc UBND Xa ¢6 trach nhiém thyuc hién dung cac ndi dung trong quy trinh giai
quyét thu tuc hanh chinh noi bd cuia UBND xa Nhon Chau.

- Giao cong chtrc Vin phong — théng ké thuc hién niém yét tai co quan va
dang tai Quyet dinh nay trén Trang thong tin dién tir cua Xa.

Picu 3. Cong chirc Vin phong - thong ké va cac by phan, don vi ¢ lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3 (t/h); _ ’

- UBND thanh phé (bao c4o);

- Phong Noi vu TP (bao cao);

- TT. Pang uy, HDND xa (b&o céo);
- CT, cac PCT.UBND x&;

- Luu: VT, VP.




Phu luc 1
DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH NOI BO
THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND XA NHON CHAU
(Kém theo Quyér dinhsé  /OP-UBND ngdy  /11/2024 ciia UBND xd Nhon Chdu)

TT Tén thi tuc hanh chinh ngi b Ky
. . . hl@u
1 | Khéc phuc su cé cdng nghé thdng tin NB-01
2 | Bang tin, bai, anh trén Cong thong tin dién tu NB-02
Tiép nhan va tra két qua ho so giai quyét tha tuc hanh chinh tai
3 o a2 A NB-03
B6 phan Tiep nhan va tra két qua
4 | Quan ly va giai quyét vin ban di, van ban dén NB-04
5 | Xin nghi phép caa can b, cdng chic NB-05
6 | T6 chtic cudc hop, hoi nghi cia UBND x& Nhon Chau NB-06




(Kém theo Quyét dinh sé

NQI DUNG CAC THU TUC HANH CHINH NOI BO

Phu luc 2

THUQC THAM QUYEN GIAl QUYET CUA UBND XA NHON CHAU
/OD-UBND ngay 07/11/2024 ciia UBND xd Nhon Chdu)

1. Khic phuc sw ¢é cong nghé thong tin

1 | Muc dich
- Quy dinh trinh tu va ndi dung xtr Iy su cd ddi vai hé thdng mang va céc thiét bi tin hoc, dam bao
khac phuc kip thoi phuc vu tot nhat cho cdng tac chuyén méon cia UBND xA.
2 | Pham vi ap dung
Céan bg, cong chirc UBND xa Nhon Chau
Phu trach Cong nghé - Thong tin xa
3 | Nai dung quy trinh giai quyét céng viéc
3.1 | Co'so phép ly
Nghi dinh s 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh pht quy dinh vé img dung cong nghé thong
tin trong hoat dong cuia co quan nha nuéc;
Quyét dinh s6 22/2012/QD-UBND ngay 12/07/2012 ciia ban hanh quy ché vé dam bao an toan,
an ninh thong tin trong hoat dong cia cac co quan quan 1y nha nudce trén dia ban tinh Binh Pinh.
3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Khéng
3.3 | So lwong
Khéng
3.4 | Thoi gian xir ly céng viéc
03 ngay lam viéc
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai bo phan Van phong UBND x&
3.6 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT | Trinh ty thwc hién Pon vi chii tri Donhﬁpphm Thai gian Két qua
B1 Théng bao su c6 cong | Cac bo phan, don vi, Gio hanh Truc tiép hoic
nghé thong tin can bg, cdng chuc xa chinh dién thoai
Tié’p nhan, phan loai é‘;gzgngig o
B2 de nghi xu ly su co | Cac bo phan, don vi, 1/2 ngay déi Phiéu Ifhéc phuc
cua bo phan, don vi can bg, cong chuc xa e suco CTTT
V61 truong
hop dac biét)
Xt ly: Khao sat chi Xt ly ngay
B3 tiét trinh trang su cd, | Cac bo phan, don vi, (khéng qua 4
xem xét l1én phuong | can bg, cong chirc gio, khong

an xu ly cu thé va lap

qua 01 ngay




su todn kinh phi bao
dam theo dung quy
dinh chi tiéu tai chinh
va cac quy dinh Luat
ngan sach

ddi voi
truong hop
dac biét)

B4

Trinh Chu tich UBND
xa phé duyét phuong
an sira chira, khic
phuc

Céac bo phan, don vi,
can b, cong chirc

1/2 ngay

B5

Phé duyét cua Chu
tich UBND

Chu tich UBND

1/2 ngay

B6

Thuc hién:

- Phu trach Céng nghé
thong tin két hop voi
don vi ddi tac mua
sam thiét bi, phan
mém va theo dbi,
gidm sat viéc sua
chia, lap dat

- Sau khi thiét bi duoc
lip dat, stra chira tién
hanh kiém tra, van
thanh thur thiét bj

Céc bo phan, don vi,
can bg, cong chirc

Pon vi stra
chtra

01 ngay

Phiéu khac phuc
sucd CNTT

B7

Thuc hién ban giao ba
bén: Bén dé nghi sira
chira, phu traéch CNTT
va don vi sira chira.

Cac bo phan, don vi,
can b, cong chirc

Pon vi dé
nghi, don vi
stra chira

Sau khi hoan
thanh viéc
khéc phuc

Chang tr, bién
ban ban giao
(néu co)

Biéu mau/Tai ligu

Phiéu khac phuc su s6 CNTT

Ho so luu

Theo quy dinh

2. Pang tin, bai, anh trén Trang thong tin dién tir

1 | Muc dich
- Hudng dan trinh ty, tha tuc tiép nhan, bién tap, trinh duyét, dang tai tin bai trén Trang thdng tin
dién ta 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 tur X&.

2 | Phamvi
Ap dung d6i véi: Céan bo, cong chirc UBND x3 Nhon Chau

3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Coso phép ly




Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta Chinh phu quy dinh vé viéc quan 1y, cung cip, sir
dung dich vuy internet va thong tin trén mang; Nghi dinh so 27/2018/ND-CP ngay 01/03/2018 cua
Chinh phu stra d6i, bo sung mot sd dleu ciia Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cta
Chinh pht quy dinh vé viéc quan 1y, cung cép, st 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 N
chuc thuc hién nhiém vu chinh tri tai dia phuong
3.3 | S6 lwong
Khong quy dinh
3.4 | Thoi gian xir ly céng viéc
02 ngay lam viéc
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai b phan Van hoa — X& hoi UBND xa Nhon Chéu
3.6 | Quy trinh xir ly cbng viéc
. : . Pon vi phoi . .
TT | Trinh tw thuc hién Pon vi chi tri (mhgpp ol Thai gian Ket qua
Doi vai tin
, , tirc, su kién, .
Céc by phan, don vi, R , uAC M ‘|¢n Du thao noi
A A L A ) Cong chuc | hoi nghi: L
can bo cong chuc gui | Cac bo phan, don vi, s . R , dung tin bai, van
Bl | . .. N AR .. | Vanhoa— Xa | Khéng qua R
tin bai dén B phan | can bg, cong chac xa . v Z s ban, hinh anh
Vin hoa — X4 hoi xa hol 02 ngay ke tir | 4 c6)
anfioa ¢ khi két thac ©
su kién.
C?ng Ac.:hu;c Vian hoa. — 01 ngay Ife tu Dy thao noi
Xa hoi tong hop tin, R L khi nhan e
.2 . Cong chirc Van hoa . .. | dung tin bai, vin
B2 | kiém tra ndi dung, X4 hoi dugc tin bai ban. hinh anh
trinh linh dao UBND © cia don vi, ¢4 bl
X A n n (néu co)
xa phé duyét nhan
Lanh BND xa . Tin bai, hinh
ga | LAnh dao UBND Xal o1 420 UBND x& 1/2 ngay In bal, hi
phé duyét anh
Cong chic Van hoa — Cham nhat
Xa hoi dang tai tin, . e 10h00 Thi Du thao lich
e . .. | COng chtrc Van hoa s R . A
B4 | bai da dugc phé duyét X hoi Hai hang cong tac tuan
I[én trang thdng tin i tuan (sau HN cua toan xa
dién tor xa ban giao)
4 | Biéu miu/Tai liéu
Khéng ap dung
5 Hé so luu

Tin, bai, cua cac don vi, bd phan, can bo, cébng chuc guri dang tai




3. Tiép nhan va tra két qua hd so giai quyét thi tuc hanh chinh tai Bé phan Tiép
nhan va Tra két qua

1 | Muc dich:
Quy dinh théng nhat trach nhiém, trinh ty tiép nhan chuyén ho so, theo doi cac két qua giai quyét
c4c thu tuc hanh chinh tai bd phan mot cira ciia phuong dam bao giai quyét cdng viéc cua té chic,
ca nhan nhanh chong, thuan tién, khach quan, minh bach, chinh xac, dung phap luat va kip thoi
2 | Phamvi:
- | Ap dung dbi vai: Bo phan tiép nhan va Tra két qua xa Nhon Chau
3 | Nai dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can ctx phép ly
- | Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phii vé thyc hién co ché mét 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 phu dan thi hanh mot s6
quy dinh cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh pha vé thuc hién co ché
mét ctra, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh chinh
- | Nghi dinh s 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 sira d6i b6 sung mét s6 diéu caa Nghi dinh sb
61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu 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 cdng viéc Ban chinh Ban sao
1. Phiéu hudng 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 bd sung ho so ‘ X
6. Thdng bao vé viéc hd so khong du diéu kién giai
quyét
7. Vin ban xin 15i d6i véi hd so qua han va hen lai thoi
gian tra két qua
8. Vin ban xin 15i do so xudt trong qua trinh tiép nhan
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thoi gian xir ly cong viéc
Cho dén khi két thlic viéc Tiép nhan ho so, tra két qua cho t6 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 xa Nhon Chau (gui truc tiép hoac
buu chinh cong ich)
- | Noi tra két qua: Tai b phan Tiép nhan va Tra két qua UBND xa Nhon Chéu (gui truc tiép hoac
buu chinh cong ich)
3.6 | Quy trinh xir ly c6ng viéc ]
TT Tl’lnl'r:i%lr;thl.l’c Pon vi chii tri DO’nh\;pphol Thoi gian Két qua
T6 chuc, cé ~ . ux | Trong gio hanh
Bl nhan nop so so BP Mot cira xa ghgl'nh
Chuyén hoso | Cong chuc tai Trong gid hanh
B2 cho cac bo bo phan mot chinh (ti da

phan chuyén

cuira va cac bo

khdng qua 30




mon phan chuyén phat)
mon cua
UBND xa
Cong chuec tai A A
Chuyénhdso | bo phan mot Cac bg phan
A Y A chuyén mon Cs
cho cac bo ctra va cac bo N Trong gio hanh
B3 n N R o thudc cac linh ?
phan chuyén phan chuyén A chinh
N Al vuc dugc phan
mon mon cua con
UBND x4 g
HOo so, ket qua giai
quyet TTHC; Thong bao
A A vé viéc bd sung hd so
Thu ly, giai Cac ti" ph?n B6 phan Mot | Trong gio hanh | khéng du diéu kién giai
B4 | quyéthd so va chuyén mon ; X f S TNTRT T
, x ctra phuong chinh quyet; van ban xin loi
trinh ky cua UBND xa TN , A
doi véi 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 ve viéc ho so
BS P:; dilgdukztt Léanh dao BP chuyén mén | Trong gio hanh liogtg (z}lagliinkli?n g;g:
qua giai quy UBND x4 trinh ky chinh auy
ho so dbi voi ho so quéa han va
hen lai thoi gian tra két
qua, v;?m ban xin 10i do
so xuat trong qua trinh
tiep nhan
Ket qua giai quyet
TTHC; So theo dbi tiep
nhan va tra ket qua;
Phicu_tiep nhan va hen
tra ho so; Phiéu kiém
soat qua trinh giai quyet
Ban giao két Cong chuc tai Cong chirc Mot | Trong gid hanh ho so; Thong bio ve
B6 ) b6 phan chuyén , " viec bo sung ho so
qua R ctra chinh Y o
mon khong du dieu kién giai
quyet Vin ban xin 16i
d6i véi hd so qua 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
’ Cong chrc tai Té chirc hoic TTHC; S6 theo dbi tiep
B7 Tra két qua B6 phan mot A Gio hanh chinh | nhan va tra két qua;
R ca nhan i 2 , .
ctra xa Phiéu kiém soat qua

trinh giai quyét hd so;




Théng bao vé viéc bo
sung hd so khéng du
diéu kién giai quyét;
Vin ban xin 16i d6i véi
hd so qua han va hen lai
thoi gian tra két qua;
Vin ban xin 16i do so
Xuit trong qué trinh tiép
nhan

Biéu mau/Tai liéu

Phiéu huéng dan hoan thién ho so

S6 theo dai tiép nhan va tra két qua

Phiéu tiép nhan va hen tra hd so

Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét hd so

Théng béo vé viéc bd sung hd so

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

Vin ban xin 16i ddi vai hd so qua han va hen lai thoi gian tra két qua
Vin ban xin 156i do so xuat trong qua trinh tiép nhan (BM-01/CVNB)

NGO~ wWwNE

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

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

1. | Muc dich
Quy dinh trinh ty xtr ly, giai quyét kip thoi, chinh xéac va thong nhat doi vai tat ca cac loai van
ban di, d@n hinh thanh, phat sinh trong hoat d6ng quan 1y Nha nuéc caa UBND xa Nhon Chau
2 | Phamvi
Ap dung d6i véi; viéc tiép nhan va giai quyét van ban di, dén cia UBND x4 Nhon Chau
3 | Ndi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can clr phép ly
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phii vé cong tac vin thu
- Quan 1y vin ban di, &én ddi v6i cac van ban bi mat nha nudc: Thyc hién Luat Bao vé bi mat nha
nirc ngay 15/11/2018; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sb 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
- | Sb cong van di X
- | Sb cong vin dén X
- | Sb cong van dién tir X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4 | Thai gian xir ly cong viéc

Ngay sau khi tiép nhan




3.5 | Noi tiép nhan h so va chuyén vin ban
- | Noi tiép nhan: Tai bo phan Vin phong UBND xi Nhon Chau (gui truc tiép hodc qua buu chinh
cong ich, phan mém QLVB)
- | Noi chuyén van ban: téi cac nganh, bo phan chuyén mén duoc Lanh dao phan cong xu ly.
3.6 | Quy trinh xi ly cong viéc
T Trinh tw thuc hign Donvi | Don viphdi | Thoi Két qui
o ; chu tri hop gian
*Quan ly, giai quyét van ban dén (Khong 4p dung cho cac vin ban, tai ligu bi mat nha
nwéc)
2 Y Van thu Cong chuc | Gio hanh
B1 | Tiép nhan van ban dén UBND xd | Van phong chinh
Xt 1y vian ban dén:
- P6i v6i van ban dién ta: Tiép
nhan, kiém tra tinh xéc thuc vé
ngudn gbc noi giri vVa su toan ven
van ban, dang ky va chuyén lanh
dao’xﬁ: ly . Ngay sau
B2 | boi V('?’i van ban giay: Vin thu Cong chuc Khi tiép
+ Tiép nhan, phan loai so by, | UBND xa | Van phong .
Loy 4 £ £ .2 s nhan
boc bi, dong dau “Pén”, ghi s6 va
ngay dén, s6 hoa, ky s6 dang ky
+ Van ban gui dich danh (chi
vao s6 cac yéu td ngoai bi va
chuyén cho ngudi d6 va loai gui
cho co quan.
0.5 ngay
Xin ¥ kién: (xu 2’
53 | Vin phong UBND Xé chuyén van | Vanthe | Céngchac | "0~ o
ban xin y kién gui 1anh dao UBND | UBND xa& | Van phong truong
xa b
hop dac
biét)
01 ngay
(xu ly
L , P Lanh dao Cong chuc nga}i .dOI
B4 | Y kien chi dao giai quyet UBND xa | Vin phong VSTI
truong
hop dac
biét)
Cong chac | Cac bo phan | Theo doi
B5 | Té chuc thuc hién dugc phan | chuyén mén | thoi han
cong thuoc UBND | cua van




ban hoac

theo chi
dao cua
lanh dao
UBND
xa
Céc bo phan
L A A . A Van phong | chuyén mon C4c loai van ban
B lap h x :
6 | Giail quyet, 1ap ho so cong vigc huéng dan | thuoc UBND theo quy dinh
xa
*Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac vin ban, tai li¢u bi méat nha nwoérc)
Cong chuc
s R . A s Du thao van ban
Hoan thién Van ban, trinh ky duyét | Cong chuc bo phan Gio hanh N ?o Yan a‘
Bl A y . A A . (Quyét dinh, To
qua phan mém QLVB Van phong | chuyén mon chinh . .,
. trinh, Bao céo...)
UBND xa
Tuy theo
Kiém tra noi dung vin ban cua tinh chat,
cong chirc chuyén mon tham muu noi dung,
(ké ca Van.ban glay Véi .Chet]. tur) ‘ ) , CO[]g ctluc m}m (?(_) Du thio vin ban
- Quay lai budc 1 @oi véi truong | Cong chirc bo phan cua van L e .
B2 N i , 2 . \ N A , (Quyet dinh, To
hop can phai chinh stra, b6 sung Van phong | chuyén mon ban trinh, Béo cho...)
- In, trinh ky sau khi da duoc Lanh UBND x& nhung ’
dao duyét trén phan mém QLVB, khéng
Ky, chiu trach nhiém néi dung qua 0.5
ngay
Kiém tra thé thac, k§ thuat trinh .
‘e < 12 © T By T Tuy theo
bay van ban: . £
Ca Lo tinh chat,
- Quay lai budc 1 doi véi truong N
A o , 2 noi dung,
hop can phai chinh sira, bo sung . an
IO , .2 N , muc do s e 1,
(ké ca van ban giay va van ban Vin ohon ciia vin Du thao van ban
ua v ,
B3 | dién ta) prons X 7 (Quyét dinh, To
L A UBND xa ban . o
- Ky, chiu trach nhiém ve: trinh, Bdo céo...)
X i ~ Ay AT iz nhung
+ Thé thac, ky thuat doi véi van «
L khong
ban giay UA 01
+ Thé thuc, k§ thuat déi voi van qn A
ban dién tir g
Ky duyét vin ban: Tay theo | Vin ban (Quyét
- Quay lai budc 1 d6i véi truong tinh chat, | dinh, To trinh,
54 | hop can phai chinh sira, bo sung Lanh dao | Céngchic | noidung, | Bao céo...) dad
(ké ca van ban gidy va van ban UBND x4 | Vanphong | muacdd | duogc lanh dao
dién tir) cia van | UBND thanh phé
- Ky ban hanh van ban chinh thac ban ky




nhung
khong
quéa 02
ngay
Vin ban (Quyét
Xt 1y van ban sau khi ngudi c6 5 Khong dl,nh’ TO mnh:
B5 | tham quyén ky; Cho sb, ngay, Van thu~ qua 0,5 Bao ca0 ) da
thang, van ban, nhan ban, déng dau UBND xa ngay duge lanh dao .
’ ’ ’ UBND thanh pho
ky va dong dau
Phat hanh van ban:
- Phat hanh vin ban gidy dén noi Vin ban (Quyét
khong co du diéu kién nhan hoic . dinh, To trinh,
a A 3 Khong o <
B6 st dung van ban dién tir (riéng | Van thu qQUA 0.5 Bao céo...) da
TDP do bd ’phan chuyén mén tham | UBND xa nga); duoc 1anh dao ’
muu tryc tip gui) UBND thanh pho
- Thuc hién s6 hoa, ky sé cua co ky va dong dau
quan va phat hanh van ban dién ti
A Vian thu Gio hanh :
B7 | Luu ho so UBND x4 chinh Theo quy dinh
4 | Biéu mau/Tai liéu
- | S6 cong van di
- | S6 cong van dén
- | SO luu trit 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

5. Xin nghi phép caa can bg, cong chirc

1. | Muc dich
Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho can bo, cong chirc x3 Nhon Chau nham dam bao
quyén loi theo quy dinh ciia Luat va tao ky cuong hanh chinh co quan phuong
2 | Phamvi
Ap dung d6i véi: Can bo, cong chirc xa Nhon Chau
3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Coso phép ly
- | B6 Luat Lao dong
- | Luat Can bo, cdng chirc naim 2008; Luat sira ddi, bo sung mot s6 diéu cua Luat Céan bo, cong
chie 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




xuat (Om dau, gia dinh c6 viéc...)

3.3 | So lwgng
01 bo
3.4 | Thai gian xi ly cong viéc
- 03 ngay lam viéc ddi voi trudng hop nghi viéc riéng, co ké hoach
- Xur 1y ngay ddi vai truong hop nghi dot xuat (6m dau, gia dinh c6 viéc...)
3.5 | Noi tiép nhan ho so va tra két qua
Tai bo phan Van phong UBND xa Nhon Chéu
3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
. . Pon vi chi | Pon vi phoi o o
TT Trinh tw thyc hién : Thoi gian Ket qua
tri hop
NOp don xin phép phai A 9 . s
e vk , Can bg, cong | Van phong Gio hanh
B1 du?C g\ul It_rAlhat trudgc 0,5 chite XA UBND x4 chinh Theo muc 3.2
ngay lam viéc
i Van phong Gio hanh : s
B2 | Tiép nhan don UBND x4 X chinh DPon xin nghi phép
B3 | Chuyén don t6i lanh dao . Van phong 0,5 ngay Pon xin nghi phép cé
X 2R A a Lanh dao N L ..
UBND xa dé phan cong UBND XA UBND xa chir ky cua nguoi Xin
giai quyét nghi phép
o A N . | Van phong 0,5ngay | Phiéu chuyén ho so,
B4 | Phan cong xu ly Lanh dao xa UBND Pon xin nghi phép
Xt ly; Nghién cuu, ra
soat, tham muru va trinh
lanh dao xa ky R , O S
v h A Cong chuac Van ban dong y hoac
- Van ban dong y cho s . s A A g
B5 . : Van phong — X 01 ngay khong dong y cho
nghi phép theo quy dinh théna Ké xa nahi phé
_ Vin ban khong ddng ¥ g gni phep
cho nghi phép do da nghi
qua s6 ngay quy dinh
K,y cjuyefz Limh E‘Iao )fa N Vin ban dong y hoic
B6 ky van bfm dong y (hoac | Léanh dao X 01 ngay khong doéng ¥ cho
khong dong y cho nghi | UBND x& , 8 ]
. nghi phép
phép) ‘
Coéng chirc Cén bg, Gios hanh Van ban dong y hoac
B7 | Tra két qua Vin phong — | ¢dng chuc chinh khong ddng y cho
thdng ké xa X nghi phép
Phiéu chuyén hé so;
Cong chic Gios hanh 5:2 b);? dgﬁhl p:jfc
B8 | Théng ké va theo dGi Van phong — X ! T ban €ong ¥ o
P g chinh khong dong y cho
thong ke xa

nghi phép; S6 theo ddi
cho nghi phép




B9

Ban giao cong viéc trudc
khi nghi phép

Cén bo, cong
chtrc dugc
nghi phép

Can b,
cong chac
tiép nhan
ban giao

Gio hanh
chinh (truéc
01 ngay lam
viéc tinh tir

ngay nghi)

Bién ban ban giao (ghi
trong don)

*Poi véi treong hop xin nghi ddt xuat (6m dau, gia dinh c6 cong viéc...): Truweong hop nay,
nguoi Xin nghi phép phai dién thoai hoac nho ngwoi than bao cho lanh dao UBND xa

bién thoai hoac nhc . > .
1@\_ t? al , 0sc . o Lanh dao Trudc khi Truc tiep hodac dién
Bl | nguoi than bao cho lanh UBND xa X nahi phé thoai
dao UBND x4 gn phep ;
Tiép nhan, phan cong, xir
ly:
- Lanh dao UBND xa: B4 ohan
tiép nhan théng tin xin N 20 Phe Sau khi nhan L
, Lanh dao lién quan N Truc tiép hoac dién
B2 | nghi « L A duoc thong i
A e . UBND xa dén can b, R 8 thoai
- Thong tin téi cac bo R , tin xin nghi
A LA 1 cong chic
phan, ca nhan lién quan
dé sap xép cong viéc
(néu can)
X ly: Théng tin téi cac R Céc bo .
}I yA g AG o Cong chuc R Q, Sau khi nhan . e aen
bo phan, ca nhan lién B . phan, ca N Truc tiép hoac dién
B3 P Vian phong — AR dugc thong i
quan dé sap xep cong £ <~ | nhanco lién . thoai
. thong keé xa tin
Viéc quan

Biéu mau/Tai liéu

Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét cong viéc

Pon xin nghi phép

Phiéu chuyén ho so

S6 theo ddi nghi phép

Bién ban ban giao

Ho so luu

Thanh phan ho so theo myc 3.2

BM-01/CVNB

BM-02/CVNB

Vin ban dong y (hodc khong dong y)

6. To chirc cudc hop, hdi nghi cia UBND xia Nhon Chau

1 | Muc dich

- Quy dinh chi tiét trinh tu thu tuc viée té chirc cac cude hop cua Chu tich, Phé Chu tich
Uy ban nhan din x4 chi tri nham thue hién sy chi dao, diéu hanh, trién khai cic nhiém
vu kinh té, vin hoa, xa hoi, qudc phong, an ninh va giai quyét cac cong viéc thude chic
nang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta  phap luat.
- Pong thoi, nang cao chét lugng, giam bét sd luong cac cude hop ciia Chu tich, cac Phod




Chu tich Uy ban nhan dan x3; gop phan thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, nang cao
hiéu lyc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh; dap (mg yéu cau diy manh cong tic cai

cach hanh chinh.

2 | Pham vi ap dung
- Tai céc cudc hop do Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa chu tri c6 trong lich
cong tac tudn cta xa hodc cac cudc hop, hdi nghi phat sinh.
- Toan thé can bd, cong chirc clia x3 Nhon Chau
3 | Noi dung quy trinh
3.1 [ Co sé phap ly
Quyét dinh sb 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ctia Thi twéng Chinh phu quy dinh ché
d6 hop trong hoat déng quan 1y, diéu hanh cta co quan thudc hé thdng hanh chinh nha
nudc.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tuw Trach nhiém | Thoi gian | Biéu miu/Két qua
I. Chuén bi truée khi cude hop, hdi nghi dién ra
B1l | Chuan bi tai liéu - B0 phan, ca | Cham nhat 3 | Tai liéu hop
(néu ¢6) va giri mail tai | nhan tham muu t6 | ngdy trude khi
licu hop cho Van |chac cudc hop, | cugc hop, hoi
phong UBND xa hdi nghi nghi dién ra
- Van phong | (Truong  hop
UBND xa dac biét cham
nhdt 1
q , o) ,
B2 [ Chuan bi gidy moi | Van phong | Chdm nhat 1 | Gidy moi
trinh lanh dao UBND | UBND x& ngay trudc khi
xa ky ban hanh cuoc hop, hoi
nghi dién ra
(Truong  hop
dac biét cham
nhdat  sau 2
gio)
B3 | Ky ban hanh gidy moi | Lanh dao UBND [ 0,5 ngay Gidy moi
Xa
B4 | Phat hanh giay moi Vin phong | Ngay sau khi | Giay moi
UBND xa lanh dao UBND
xa phé duyét
B5 | Chuan bi cac diéu kién | Vian phong | Cham nhat sau | Pia diém, dién, nuéc,
co s& vat chat (dia | UBND x&, can|0,5 ngay trudc | taili€u hop (néu c0)
diém, dién, nudc, am | bd phu trach dai | khi dién ra cudc
thanh, loa dai...) truyén thanh; hop, hoi nghi
B6 [B6 tri chi kinh phi, | Van phong - | 15-30 phut
phat tai liéu (néu co6), | UBND x4 trude khi cudc | Danh sach chi kinh phi,
tiép nude, phuc vy, loa hop, hdi nghi | tai licu cép phat...
dai... dién ra
I1. Khi cugc hop, hdi nghi dién ra
Bl | Tuyén bo ly do, gi6i | Thu ky cudc hop,

thiéu dai biéu...

héi nghi

Tai cudc hop




B2

Bao cao hoac trinh
chiéu tai cudc hop (néu
co)

Can b9, cong
chuac duogc giao
nhiém vu

Tai cudc hop

Tai li€u hop dugc bao
cao hodc trinh chiéu

B3 | Tham gia y kién (dong | Cac thanh vién | Tai cudc hop
gop, giai trinh...) tai | tham dy
cudc hop, hdi nghi
B4 | Két luan cudc hop, hoi | Chu tri héi nghi, | Tai cudc hop
nghi cudc hop
B5 | Ghi bién ban cudc hop, | Thu ky hdi nghi, | Tai cude hop Bién ban hodc sb ghi
héi nghi cudc hop chép cudc hop, hoi nghi
B6 | Thong qua két luan ndi | Thu ky héi nghi, | Tai cudc hop
dung cudc hop, hdi | cudc hop Du thao két luan
nghi
B7 Chinh sua, thong qua | Thu ky hdi nghi, | Tai cudc hop
lalA két luarAl. noi 'dur}g cudc hop Dy thao két luan
cudc hop, hoi nghi (néu
o)
B8 | Ky bién ban cudc hop, | Chu tri, Thu ky
hoi ngh cuoc ‘h(_)’p ’ h o1 A Két luan cua cudc hop,
nghi va cac thanh | Tai cudc hop e i
n £ hoi nghi
vién tham du (néu
can)
> Egarf c?l%rt:hhzgnh%ﬁ;it Van phong Eﬂﬁydaiauxa Tyl Van bin ket lugn da c6
; S * | UBND xa n chit ky, dau
duyét
B10 Cén bg cong chuc i )
Theo doéi thuc hién van | dugc phan con . A Tong hop két qua theo
ban két lugn theo doi. phy | THUOnE XUYER |
trach
4 | Biéu miu
Khong &p dung
5 | Luwu ho so

- Bién ban cudc hop (cac gidy to can luu trir theo quy dinh).
- Thong bao két ludn (néu co).
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