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

XA NHON HAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 207 /QD-UBND Nhon Hdi, ngay 20 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

Cong b6 danh muc va quy trinh giai quyet cong v1ec nodi bo
(ngoai thii tuc hanh chinh) thudc thim quyén giai quyét cia UBND x&

CHU TICH UY BAN NHAN DAN XA

Can cu lugt to chirc Chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Té chire Chinh phi va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cu Bo Luat Lao dong nam 2019;

‘ Can cu Lugt Can bg, cong chirc nam 2008, Ludt sva doi, bo sung mot sO
diéu cua Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién chirc nam 2019;

Can cu Ludt Bao vé bi mdt nha nicc ngay 15/11/2018; Nghi dinh s6
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét mét s6 diéu ciia
Ludt Bao vé bi mat 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 nudc,

Can cu Nghi dinh sd 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh phu quy dinh
vé viéc quan ly, cung cap, sir dung dich vu internet va thong tin trén mang; Nghi
dinh 56 27/2018/ND-CP ngay 01/03/2018 cua Chinh phu sira doi, bé sung mot 50
diéu ciia Nghi dinh so 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii quy dinh vé
viéc quan Iy, cung cdp, sir dung dich vu internet va théng tin trén mang;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thuc hi¢n co che mot cira, mot cva lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;
Nghi dinh so 107/2021/ND-CP ngay 06/12/2021 sira doi bo sung mot so  diéu cia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phi vé thuc hi¢n co ché
mot civa, mot cira lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ciia Chinh phii vé
cong tac van thu;

Théng tw s6 01/20218/TT-VPCP ngay 23/11/2028 cua Van phong chinh phu
dan thi hanh mot. s6 quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngady 23/4/2018

ciia Chinh phii vé thuwe hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;



‘ Quyét dinh s6 22/2012/0P-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 nuoc trén dia ban tinh Binh Dinh;

Quyét dinh s6 45/2020/QD UBND ngay 28/07/2020 vé viéc ban hanh Quy
ché quan Iy, van hanh va cung cdp théng tin trén Cong théng tin dién tir tinh
Binh Dinh;

Theo dé nghi ciia cong chirc Vin phong — Thong ké Xa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd danh muc va quy trinh giai quyét cong viéc nodi bo (ngoai
thu tuc hanh chinh) thudc thAm quyén giai quyét cia UBND x3 Nhon Hai (chi tiét
tai phu luc kem theo)

Piéu 2. Trach nhiém cua cong chirc va Ccac bo phan, don vi truc thudc
UBND xa:

- Can ctr nhiém vu dugc giao, cac cong chirc va by phan, don vi thudc
UBND x4 c6 trach nhiém thyc hién ding cac ndi dung trong quy trinh giai quyét
cong viéc ndi bd (ngoai thu tuc hanh chinh) cia UBND x&.

- Giao cong chitc Vin phong — Thong ké xa thuc hién niém yét tai co quan
va thyc hién cong khai Quyét dinh nay trén Trang thong tin dién tir cia Xa.

Piéu 3. Cong chure Van ph(‘)ng - Théng ké 3(’51 va cac by phan, don vi c6 lién
quan chiu trach nhi€m thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./.

Noi nhdn: = CHU TICH
- Nhu Piéu 3; Al

- UBND thanh phé (béo cao);

- Phong Noi vu TP (béo cao);

- TT. Pang uy x&; (b4o cao);

- CT va PCT.UBND xa;

- Céc bo phan, don vi thuéc UBND X§;
-Luu: VT




Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA NHON HAI
(Kem theo To trinh 207 /TTr-UBND ngay 20/11/2024 cua UBND xd Nhon Hai)

Ky

TT Tén quy trinh noi b higu

1 Quy trinh Tiép phong vién

Quy trinh thuc hién thanh quyét toan tai co quan UBND
xa Nhon Hai

Quy trinh t6 chirc cudc hop, hoi nghi cia UBND x3 Nhon
Hai




Phu luc 1
DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA NHON HAI
(Kem theo To trinh 207 /TTr-UBND ngay 20 /11/2024 ciia UBND xd Nhon Hai)

Ky

TT Tén quy trinh noi b higu

1 Quy trinh Tiép phong vién

Quy trinh thuc hién thanh quyét toan tai co quan UBND
xa Nhon Hai

Quy trinh t6 chirc cudc hop, hoi nghi cia UBND x3 Nhon
Hai




Phu luc 2

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ
THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA UBND XA NHON HAI
(Kem theo To trinh  /TTr-UBND ngay /11/2024 cua UBND xa Nhon Hai)

* Quy trinh tiép phéng vién (QT-08)

Muc dich:

Trién khai va thuc hién tot cac noi dung, hoat dong phat ngon, cung cép
thong tin cho b&o chi cia UBND x4&; mé ta rd quy trinh tiép va lam viéc
véi phong vién, bao chi ctia Lanh dao UBND va cac can bd cong chirc
lién quan, dam bao viéc xur Iy thong tin bao chi kip thoi.

Pham vi:
- Quy trinh nd1 bd nay ap dung cho UBND xa Nhon Hai

Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Luat Béo chi 2016 s6 103/2016/QH13 ngay 05/04/2016.

- Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP cta Chinh pht: Quy dinh chi tiét viéc ph
va

cung cap thong tin cho bao chi cua cac co quan hanh chinh nha nude

3.2

Thanh phan ho so

Thé Nha bao con thoi han do Bo Thong tin va truyén thong cap hoic Gidy
gidi1 thi€u cia co quan bao chi cir dén lam vi¢c do 1anh dao co quan bao
chi ky kém theo Thé can cudc cong dan dé xac minh

Noi dung, thoi gian yéu cau cung cap thong tin bang vin ban

Céc hinh anh, tu liéu .. do co quan bao chi cung cép dé bo sung, lam rd
ndi dung can xac minh tra 161 (n€u co)

3.3

S6 lwong

-01bo

3.4

Thoi gian xir ly

Trong 30 ngdy theo quy dinh tai Diéu 39, Luat Bao chi 2016

3.5

Noi tiép nhin va tra két qua




Tiép nhan: Vin phong.

cap théng tin)

Thuc hién phat ngdn, cung cp thong tin cho bao chi: Chu tich UBND x4,
trong truong hop Chu tich UBND khong the thue hién phat ngon va cung
cap thong tin cho bao chi thi c6 thé uy quyén cho cip phé thuc hién.

(Cdc can bo cong chirc lién quan tham muu ngi dung phat ngon, cung

3.6 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach | Thoi | Biéu
nhiém | gian | miu/
Két
qua
B1 | Tiép nhan thong tin ban dau: Vin phong (goi 1a Phiéu
bd phéan tiép nhan thong tin ban dﬁl}) thuc hién xt Iy
viée tiép nhan thong tin. Lap 1 phiéu xu 1y xin 01 | théng
¥ kién Chu tich UBND. VP ngay | tin
Néu thiéu 1 trong cac thanh phan hd so bo phan bé‘?
tiép nhan tir chdi, néu day du chuyén Budc 2 chi
B2 Phiéu
Chu tich UBND phé duyét xu 1y, uy quyén Pho 'Chu xu ly
tich/Ph | 01 | thdng
chu tich UBND tiép (neu 1y quyén), giao cong | .. X :
chtrc chuyén mon chuén bi noi dung. © Chu ngay tl,n
tich bao
chi
B3 S6
Tiép nhan ¥ kién chi dao Chu tich UBND, theo
chuyén ndi dung x@r Iy dén Pho chu tich 01 doi
UBND (igeu c6) va cac phong, ban, don viduge | VP nad thong
giao chuan bi nd1 dung ti€p bao, dong thoi vao 98 | tin
s6 theo ddi thong tin bao chi bao
chi
B4 |Chuén bi noi dung: Cac phong, ban, don vi tiép Bfao
nhén chi dao cua Chu tich UBND do Van phong A Tron | €40
Cong ndi
ban giao; chuan bi day du ndi dung theo yéu cau chite g du
cua bao chi, xin y Chu tich hodc Pho chu tich chuyén vong | 9ung
UBND vé noi dung, hinh thirc va thoi gian phat mén 25 d‘f
ngdn, cung cap thong tin. Thong tin vé Van ngay lp();]eé:‘t

phong dé phéi hop thuc hién.

ngon,




cung

cap
thong

tin

bao

chi
B5 Cong
van

gui

Wy

AL 1A . C A s quan
Thong tin phan hoi co quan bao chi vé hinh .

. o z . . 9 bao
thuc, thoi  gian cung cap thong tin hodc /P 01 chi
phat ngdn bao chi; o vao ngay (néu
lich cdng tc cua UBND (néu can). 5

hinh
thirc,
thoi
gian)
B6 , ‘ - Lanh | Theo
Cung cap thong tin bang van ban hodc thychién | dao lich
phat ngon, cung cap thong tin cho bao chi . UBND | hen
B7 TT 01
2 X, VP \
ong hop két qua ngay
B8 bB
ao cao dinh ky VP
4 Biéu miu
Maus6 01  Phiéu xur 1y thong tin bao chi
Mausd 02  Tong hop theo ddi thong tin bao chi
Maus6 03  Cong vin gli co quan bao chi
3) Luu ho so
- Nhu muyc 5.2
- H6 so duoc luu tai vin phong theo quy dinh

* Quy trinh Thue hién thanh quyét toan tai co quan UBND xi Nhon Hai




Muc dich:

- Pam béo moi khoan chi tiéu thuoc UBND x3 nam trong du toan dugc giao.
Quye¢t dinh chi tién dugc Chu tai khoan chuan chi.

- Khi thu ngén sach khong dam bao chi tiéu, Cha tai khoan c6 quyén can nhéc
cit gidm du toan chi ti€u cia cac bo phan, ban nganh theo quy dinh cua Luat
ngan sach.

- Pam bao moi khoan chi tiéu thuéc UBND xi dugc thuc hién tiét kiém,
hi€éu qud, nhanh gon, tranh tinh trang cham thanh toan, hoac thyc hién xong
khong duoc thanh quyét toan.

2 | Pham vi:
- Tt ca cac noi dung lién quan dén chi tién tir ngan sach xa.
- Chi thanh toan khi du toan cua cac b phan con du toan.
- Nhirng khoan chi khong dung quy dinh va khong theo quy trinh nay, b phan
Tai chinh - Ké toan 6 quyén khong thyc hién, s€ bao cao voi Chu tai khoan.
Cac bd phan phai xuét toan, thu hoi lai cac khoan chi sai ché d6 dé nop vao
ngan sach nha nuodc theo quy dinh.
3 | N§i dung quy trinh

3.1 | Co sé phap ly
- Luat ngéan sadch Nha nudc ndm 2015.
- Quyét dinh s0 72/2017/QD-UBND ngay 8/12/2017 cua UBND tinh Binh
Dinh Quy dinh muc chi cong tac phi, chi t6 chirc hdi nghi trén dia ban tinh
Binh Dinh. .

3.2 | Thanh phan hd so Bin | Ban

chinh | sao

Gidy dé nghi thanh toan X
Céc chtng tur c6 lién quan X X

3.3 | SO lwong
01 bo

3.4 | Noi tiép nhén
Tai bo phan Tai chinh - Ké toan cia UBND x4 Nhon Hai

3.5 [ Quy trinh xir ly cong viéc




TT

Trinh tu

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu miu/Két qua

* C4c ndi dung thanh toan tién mit

Bl

Lap Gidy dé& nghi
thanh  toan, céac
chung tor cé lién
quan

Cac b0 phan co
ndi dung hoat
dong

Theo muc 3.2

B2

Ti€p nhén ho so

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

Gi0 hanh
chinh

Gidy dé nghi thanh
todn; cac ching tur
co lién quan

B3

Chuyén Giay dé nghi
thanh  toan, cac
chimg tor c6 lién
quan té1 cha tich
UBND x4 d phan
cong giai quyét

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

0,5 ngay

B4

Phan cong xtr ly

Chu tich UBND
xa

0,5 ngay

Phi€u chuyén ho so

B5

Xt ly: Kiém tra hod
so dé nghi thanh toan
cua cac don vi:

- Truong hop ho so
day du trinh chu tich
UBND xa phé duyét.

- Truong hop hd so
chua day du, yéu cau
bd phan dé nghi
thanh todn hoan
thién lai

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

1 ngay

Giay rat du toan;
van ban yéu cau bd
sung ho so.

B6

Ky duyét:

Chu tich UBND xa
ky duyét chi

Chu tich UBND
xa

01 ngay

Gidy rut du toan

B7

Thanh ‘toén cho bd
phan dé nghi

Thi quy UBND
xa

Gid hanh
chinh

Phiéu chi, Két qua
thanh toan vdéi thu
quy

* Cac ndi dung thanh toin chuyén khoan




Bl

Lap Gidy dé nghi
thanh  toan, cac
ching tor c6 lién
quan

Céc bd phan co
ndi dung hoat
dong

Theo muc 3.2

B2

Tiép nhan ho so

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

Gid hanh
chinh

Gidy dé nghi thanh
toan; cac chung tu
co lién quan

B3

Chuyén Gidy dé nghi
thanh  toan, céac
ching tor c6 lién
quan té1 cha tich
UBND xi dé phan
cong giai quyét

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

0,5 ngay

B4

Phan cong xtr ly

Lanh dao xa

0,5 ngay

Phi€u chuyén ho so

B5

Xt ly: Kiém tra hd
so dé nghi thanh toan
cua cac don vi:

- Truong hop ho so
day du trinh chu tich
UBND xa phé duyé¢t.

- Truong hop ho so
chua day du, yéu cau
bd6 phan dé nghi
thanh  todn hoan
thién lai

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

01 ngay

Uy nhiém chi; van
ban yéu cau bo
sung ho so.

B6

Ky duyét:

Chu tich UBND xa
ky duyét chi

Chu tich UBND
xa

01 ngay

Uy nhiém chi

B7

Thanh toan qua kho
bac

Cong chuc Tai
chinh - Ké toan
Xa

Theo quy
dinh cua
KBNN

Uy nhiém chi

Biéu mau

1. Gidy d& nghi thanh toan.

2. Danh sach chi tién.

3. Bang chdm cong .




4. Phiéu chi.
5. Giy rat du toan.

5 | Lwu hd so
- Thanh phan hd so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trir theo quy dinh).
- Phiéu tam tmg, phiéu thu hodc phiéu chi
- Gidy rat dy toan
- Uy nhiém chi.
3. Quy trinh T6 chirc cudc hop, hdi nghi ciia UBND xa Nhon Hai
1 | Muc dich:
- Quy dinh chi tiét trinh tw thu tuc viéc t6 chire cac cude hop cua Chi tich,
Phé Chu tich Uy ban Nhan dan xa chu tri nham thue hién sy chi dao, diéu
hanh, trién khai cac nhiém vu kinh té, van hoa, xa hoi, quic phong, an ninh
va giai quyét cac cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han theo quy
dinh cua phap luat.
- Déng thoi, nang cao cqhét lugng, giam bot sb luc_)’ng cac cudc hop gﬁa Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban Nhén dan xa; gop phan thuc hanh tiét kiém,
chbng lang phi, néng cao hi¢u lyc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh;
dap tng yéu cau diy manh cong tac cai cach hanh chinh.
2 | Pham vi ap dung:
- Tai céc cudc hop do Chi tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan x4 chu tri
co trong lich cong tac tuan cua xa hodc cac cudc hop, hoi nghi phat sinh.
- Toan thé can bo, cong chuc cua xa Nhon Hai
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
Quyét dinh s0 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ctia Thu tuéng Chinh
phu quy diqh ché do hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cua co quan
thudc hé thong hanh chinh nha nudc.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu/Két qua

I. Chuan bj truéc khi cude hop, hdi nghi dién ra




Bl |Chuan  bi  tai|- BO phan, c4| Chamnhat3 | Tai liéu hop
ligu (néu co) | nhan tham muu | ngay trudce khi
va gl mail tai liéu | t6 chic cude | cude hog, hoi
hop cho Vian phong | hop, hoi nghi nghi dién ra
UBND xa - Van phong | (Truong hop
UBND x& dac bi¢t cham
nhat 1
ngay)
B2 | Chuan bi gidy moi | Van phong | Chamnhat 1 | Gidy moi
trinh  lanh  dao | UBND xa ngay trudc khi
UBND xa ky ban cugc hop, hoi
hanh nghi dién ra
(Truong hop
dac bj,ét cham
nhat sau 2
gio)
B3 |Ky ban hanh gidy | Lanh dao| 05ngay | Gidy moi
moi UBND x&
B4 | Phat hanh gidy moi | Van ~ phong | Ngay sau khi | Gidy moi
UBND xa lanh dao
UBND xa phé
duyét
B5 | Chuan bj cac diéu|Van  phong | Cham nhatsau | Pia diém, dién,
kién co so vat|UBND x4, can| 0,5 ngay trude | nude, tai liéu hop
chat (dia diém, |bo phu trégh khidiénra | (néu co)
dién, nudc, am |dai truyén | cudc hop, hoi
thanh, loa dai...) thanh; nghi
B6 | BO tri chi kinh phi, | Van phong - 1580 | pany ach chi kinh
phat tai liéu (néu | UBND x& phut trudc khi s e ten 2
Y . N n- phi, tai li¢u cap
c0), ti€p nudc, phuc cudc hop, hoi hét
vy, loa dai... nghi dién ra phat...
I1. Khi cudc hop, hoi nghi dién ra
Bl [Tuyén b6 1y do,|Thu ky cudc| . . .
gi6i thidu dai bidu... | hop, hoi nghj | L& cudchop
B2 | B4o c4o hodc trinh [ Can by, cong Tai liéu hop duoc

chi€u tai cudc hop
(n€u co)

chuc duoc giao
nhiém vu

Tai cudc hop

bao cao hoac trinh
chiéu




B3 |Tham gia ¥ kién | Cac thanh vién | Tai cudc hop
(dong gbép, giai | tham du
trinh...) tai cudc
hop, hoi nghi
B4 | Két luan cudc hop, [Cha tri hoi| Tai cudc hop
héi nghi nghi, cudc hop
BS5 [ Ghi bién ban cudc | Thu ky hoi Tai cudc hop | Bién ban hoac )
hop, hoi nghi nghi, cudc hop ghi chép cudc hop,
hoi nghi
B6 | Thong qua két luan | Thukyhdi | Tai cudc hop ,
ndi dung cudc hop, | nghi, cudc hop Du thao két luan
hoi nghi
B7 | Chinh SI:J:a, thong | Thu ky hoi Tai cudc hop
qua lai kAet luan n(? nghi, cudc hop Dy thio két luan
dung cudc hop, hoi
nghi (néu co)
B8 [Ky bién ban cudc | Chu tri, Thu
hop, hoi nghi ky cudc hop, ,
hoi nghi va cac Tai cude ho K¢ét luan cua cudc
thanh vién Al CUOC hop hop, héi nghi
tham dy (néu
can)
B9 | Phat hanh van ban | 0 oo | NOaysaukhi 4og, e uan
két luan cudc hop, N lanh dao xa ky ~ . 1~ 44
n : UBND xa n da co chit ky, dau
hoi nghi duyét
B10 Cén b cong 7 ,
Theo doi thyc hién chirc duoc Thudne xuvén Tong hop két qua
van ban két luan phan cong theo g xuy theo doi
do1, phu trach
4 | Biéu miu
Khong &p dung
5 | Lwu ho so

- Bién ban cudc hop (céac gidy to can luu trit theo quy dinh).

- Thong béo két luan (néu c6).
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