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

PHUONG VIEN SON Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: /| /TB-UBND Vién Son, ngayd  thang & ndm 2023
THONG BAO

V& viéc niém yét cong khai Quyét dinh s6 28 /QD-UBND ngay 09/3/2023
ctiia UBND phudng Vién Son vé phé duyét quy trinh giai quyét cong viéc
ndi bd thudc thim quyén giai quyét cia UBND phuong Vién Son

Can ctr Phap lénh so 34/2007/PL-UBTVQH 11 ngay 20/4/2007 cta Uy
ban thudmg vu Qudc hdi vé thuc hién dan chu & xa, phuong, thi tran;

Uy ban nhan dan phuong Vién Son théng bdo cong khai toan van Quyet dinh
s6 28/QD-UBND nady 09/3/2023 ciia UBND phuong Vién Son vé phé duyét
quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd thude tham quyen giai quyét ctia UBND
phuong Vién Son. UBND phuong da thuc hién ra soat cac quy trinh giai quyét
cong viéc ndi bd tai don vi. Téng 56 quy trinh giai quyet cong viéc la: 16 quy
trinh.

Hinh thire cong khai:

1. Niém yét bing vin ban tai tru s6 UBND phuong tir ngay 09/3/2023.

2. Cong khai qua Loa truyén thanh phuong lién tuc trong 3 ngay ké tu
ngay 09/3/2023.

3. Thong qua cac td trudng td dan phd théng béo dén nhéan dan qua cac
hoi nghi ¢ t6 dén phé.

Trong thdi gian niém yét cong khai trén, néu t6 chic, don vi, c4 nhan trén
dia ban co y kién thic mac xin lién hé voi UBND phuong Vién Son dé kip thoi
giai quyet . /

Noinhan:

- UBND thi xd Son Tay;

- TT Pang uy - UBND phuong;
UBMTTQ va céac doan the;
- Dai truyén thanh(cho théng bao),
- T4 trudng t& dan phd,

- Luu: VT(1).N(15)

Nguyén Thi Mui




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

PHUONG VIEN SON Poc lap - Tu do - Hanh phuc
S6: 28/QD-UBND Vién Son, ngay 09 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

Veé viéc phé duyét quy trinh giai quyét cong viée ndi bd thude
tham quyén gidi quyét cia UBND phuong Vién Son

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG VIEN SON

Can cur Luat 76 chitc Chinh quyén dia phuong nam 2015, Ludt sia doi, bo
sung mot s6 diéu cua Ludt T 6 chirc Chinh phu va Lugt Té chikc chinh quyén dia
phuong nam 2019,

Céin cit Nghi quyét s6 97/2019/QH14 ngay 27/11/2019 ciia Quéc héi vé thi
diém t6 chirc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh phé Ha N§i;

Can cw Nghi dinh 56 32/2021/ND-CP ngay 29/3/2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cia Nghi quyét s6 97/2019/QHI4 ngay
27/11/2019 ciia Quoc hoi vé thi diém 16 chitc mé hinh chinh quyén dé thi tai thanh
phé Ha Néi;

Cén cir Céng van s6 699/UBND-VP ngay 04/4/2023 cua UBND thi xa Son
Téy vé viéc ra sodt, thong ké, xdy dung quy trinh gidi quyét cong viéc noi bo
(ngoai thii tuc hanh chinh) cua cac co quan hanh chinh,

Can cie Quyét dinh s6 27/QP-UBND ngay 02/3/2023 cia UBND phuong
Vién Som vé viéc phé duyét danh muc tén quy trinh giai quyér cong viéc noi bo
thudc tham quyén giai quyét ctia UBND phiurong Vién Son,

Theo dé nghi ctia Céng chiic Vin phong - Thong ké phuong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh giai quyét cong viee
ndi bd thudce thAm quyén giai quyét cua UBND phuong Vién Son (Chi tiét kem
theo).

Pidu 2. Giao Cong chiic Van phong - Théng ké phuong thuc hién cong khai
tai UBND phuong. _

Piéu 3. Céng chiic Van phong - Théng ké phudng; cac ban, nganh, doan thé
va céc td chirc, ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhidn:

- Nhu Diéu 3;

- UBND thi x (d& b/c);

- CT, PCT UBND phuong;
- Luu: VT (1). N(10).

guyén Thi Mii
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Y TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ THUQC
N GIAI QUYET CUA UBND PHUONG VIEN SON

" dmh §6.28 /QD-UBND ngay 09 thdng 3 nam 2023

&4 ciia UBND phuong Vién Son)

1. Quy trmhdanh gia, xép loai chat lwgng cong chirc hang nam (QT-01)

1 [Muc dich . i
Quy trinh nay quy dinh cach thuc thuc hién viéc danh gia, xép loai chat luong cong chuc
hang nam tai UBND phuorng nhdm lam r5 ning luc, trinh d9, két qua cong tac, phdm chét
dao dtrc dé lam co s dénh gia diing nang luc ctia céng chic hang nam.

2  [Phamvi
Ap dung doi vdi hoat dong danh gia can bo cong chirc phudng hang nam

3 _IN§i dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1 |Cén cir phap ly
- Ludt to chirc chinh quyén dia phuong ndm 2015;
- Nghl dinh s6 91/2017/ND-CP ngay 31/7/2017 Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Ludt Thi dua, khen thudng; i , ’
- Nghi dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh phu vé danh gia, xép loai chat
lugng can bg, cdng chirc, vién chuc;

Quyet dinh 545 -QD/TU ngay 12/7/’2018 cta Thi uy Son T4y vé viéc ban hanh Quy ché
danh gia hang thang ddi v6i can b, cong chire, vién chiic, ngudi lao dong trong hé thong
chinh tri thi xa Son Tay;

- Hucmg din s 3270/HD-SNV ngay 12/11/2020 cia S& Noi vu Ha Noi vé viée danh g1a
va xép loai chat luong hang nam déi véi can bo, cdng chuc, vién chuc, lao dong hop dong
lam viéc trong cac co quan nha nudc, don vi su nghiép cong 1&p thude tham quyén quan
Iy cia UBND thanh phd Ha Noi;
- Hucmg dan s6 538/HD-SNV ngay 20/11/2020 cia UBND thj x4 Son T4y vé viéc danh
gla va xcp loai chét luong hang nam déi véi can b, cong chirc, vién chuc, lao dong hop
dong lam viéc trong céc co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap thuoc UBND thi x4
Son Tay;
3.2 Quy trinh x1r ly cong viéc
g T““'l:ig-:’l ¥ | Bon vi chi tri | Don vi phéi hep | Thoi gian Két qua
b pisy at Phifu dénh gls, xép
gia, xép loai chat | .. . o ’ 5 v, ik 4
& . |Cdng churc thudc Trudce ngaylloai chat lugng cong
Bl | lugng cong chic . . z
ey . ... | UBND phuong 25/11 chic (theo mau quy
va trinh bay tai ;
% dinh)
cudc hop
s, o Cac phong chuyén
T4 chirc hop tham Tap’the N8 | mon thi xd, Ban (Trudc ngayl,.. ..
B2 ia gop ¥ kién AL chi huy quansu | 30/11 Bendpen hop
sl gopy UBND phuong i, CEOR S
thi xa
Két luan va quyét v - ; . . N
3 £ .~ | Chu tich UBND | Cong chirc Vin [Trudc ngay B £ .
B3 |dinh Xiill',?l cong phirdmg phong - Théng ke|  05/12 Quyet dinh xép loai
T,Ong h_(,')‘p k;et qua Cong chirc Van | Pai truyén thanh, | Thudng LS a4 ble? b?n
B4 | danh gia, xép loai | . % s 2 g % .~ hop va két qua xep
phong - thong ké|  To déan pho xuyén | L Y o
oai codng chuc cua

cong chuc va




thong bao cong
khai két qua

Cha tich UBND
phuong, Cong chig
Vin phong - Théng
ké tién hanh téng hop
hé so va Thong bao
cong khai két qua xép
loai cdng chuc nam.

Cong chuc Vin

- Phiéu danh gia, xép
loai cong chic (Mau
02)

- Bién ban hop;

- Ban nhdn xét cua

BS | Béo cdo két qua | phong - Thing [Lruee NEAYRER S M oy m,J M8

e 15/12  [cap uy noi cong tac;

e - 3 I ’ £
-Vin ban gop y cua
BCH quéin su thi x4
déi  voi Chi huy
trudng  quén sy

huong
5 . " . |- Bién ban hop;

) Cong chic Vin Trudc ngay| Danh séch téng ho
B6 | Béo céo kétqua | phong - Thong 10 thang ké Ben

ké

tiép

két qua;
-Thong bao két qua

4. [Biéu miu/tai li¢u
Quy trinh nay st dung céc biéu mau theo hudng dan cua cép trén theo quy dinh.
5. |Luu ho so

Phiéu danh gia, xép loai chét lugng cong chirc.
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‘_Mucdlch _ ;

Quy trinh nas ’gduoc ban hanh nhim dam bao viéc tlep nhéan, xur ly, phan phdi van ban
fmnbam vin bén di theo mot phuorng phap thong nhat khoa hoc va bao mat, dap
§C cac yéu cau cua cong viée dé ra, dong thoi gin véi cong tac ung dung cong
nghé thong tin tai UBND phuong.

2 [Pham vi
Quy trinh dugc 4p dung doi véi tAt ca cac van ban dén va di cia UBND phuong Vién
Son
3 [N§i dung quy trinh gidi quyét cong vige
3.1 |Cén cirphap Iy
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu v& cong tac van thu.
3.2 Quy trinh xtr ly cdng viéc
3.2.1 |Quy trinh xi ly van ban dén
TT T““'l‘lé‘-;th"" Pon vi chi tri pi’gi“h‘;p Théi gian Két qué
. Nhan van ban dén qua
duong chuyén phat hodc
cac vdn ban trén phan
mém qua website:
hscv.sontay.gov.vn
Tiép nhén Cong chuc Van - Phén loai so bd, boc bi
Bl | Pang ky vén ban phong Hang ngay [vdn ban dén
dén - Théng ké - Pong dau dén, ghi so
ngay dén.
- Déang ky van ban dén
vao so theo ddi van ban
dén hodc phan mém quan
ly vén ban
- Trinh Lanh dao UBND
5 phuong xem xét va cho y
B2 (Trinh van ban dén LA daq Hang ngay  |kién phén phdi, chi dao)
UBND phuong
g|a1 quyét, thoi han giai
quyet
- Can cu vao y kién chi
dao cua Lanh dao UBND
phuong, Cong chiic Vin
phong
Can b, - Théng ké photo vén ban
Chuyén giao vin |Cong chuc Vin| cong hodc gui mail ban scan
B3 ban dén phong chirc Hang ngay |vadn ban gui can b, cong
- Théng ké | chuyén chic chuyén monthuc
mon hién.
- Can b, cong chud
chuyén modn ky nhan vao
56 chuyén giao vdn ban
dén.
B4 Giai quyét va theo|Cong chiic Van Theo quy dinh |- Can b, cdéng chuc

doi, don dbc viéc phong ctia phap luat, chuyén moén thuc hién




giai quyé't vin ban| - Théng ké, cta co quan hodcinhiém vu dugc giao, ¢o
deén Cén b9, cong thoi han giai |[vdn ban tra 10i theo quy
chuc chuyén quyét cua timg [dinh hodc theo yéu cau
mon vén ban cta van ban dén
- Theo doi, dén doc viéc|
thuc hién nhiém vu, dam
bao thoi gian thuc hién
theo quy dinh
3.2.2 Quy trinh xir ly vian ban di
Trach
; Trach nhiém | nhiém o £ 5
TT Trinh tw thre hién phéi Thai gian Ket qua
hop
Kiém tra thé Céne chirc C:gnbo’
thire, hinh . £ 'g Theo quy | - Vdn phong kiém tra thé thic
1 e N Vin phong chirc ‘ M .
thire, k¥ thuéat £ 2 .| dinh van ban theo quy dinh
; i - Thong ké | chuyén
trinh bay; X
mon
Dang ky van g Van ban di dugc dang ky vao
A Can bo, e e Al i e
ban di, ghi ” 5 . co s¢ dir liéu van ban di trén
; il Cdng chuc cong 4 gk G T el Tk
s0, ngay N X . Theo quy | hé thong quan ly van ban qua
2 : SR Van phong chire ' ;
thang cua vén 2 . .| dinh website: hscv.sontay.gov.vn
) - Thong ké | chuyén
ban z
mon
Nhan ban, | Céng chic = Van phoflg bhdn ofi 50
, £ : 5 Theo quy | lugng van ban, dong dau vao
3 bongdauco | Van phong . o . i
2 i dinh van ban theo quy dinh cua
quan - Thong ké i fok
phap luét.
- Chuyén phat van ban truc
tiép dén co quan, to chuc, ca
nhan nhdn vdn ban hodc
chuyén phat qua duong buu
Lam thu tuc Céne chirc Theo quy | dién. ‘
phét hanh, ng o dinh  ciia|- Yéu cdu ngudi nhan ky
chuyén phat, Ly A_g phdp ludt, | nhan vao so chuyén giao vin
4 5 |~ Thong ke; | s
theo ddi viéc . i theo noi | ban di
% -, | Cong churc b : = < 1o X %
chuyén phat chifvan b nhidn  cua | - Nhiing van ban can chuyén
vén ban di y van ban phat nhanh co ‘thé chuyén qua
mang, phan mém quan ly vin
ban sau dé gui ban chinh voi
nhiing van ban co gia tri luu
tri.
- Ban goc van ban duoc luu
tai Vian phong, sap xép theo
e Cong chuc Theo quy thuvtu dapg ky. oo Kk
Luu vén ban N . : .” | - Van phong scan ban goc cap
5 : Vién phong dinh  cua o 3 x e 1
di - Théne ké hap luat nhit vao phan mém quan ly
g phap fug van ban va phuc vu kip thoi
yéu cau su dung ban luu theo
quy dinh ctua phap luét hoac




| l [ | ndi quy, quy ché cua co quan

s A X veopea
Biéu mau/tai liéu

- S6 dang ky vin ban dén

- 4 chuyén giao van ban dén

- S6 dang ky van ban di

- S chuyén giao vin ban di

- Chuong trinh quéan ly vin ban va Hd so cdng viéc cia thi xd Son Téy

Luu ho so

- Ban gdc van ban luu tai van phong, sap xép theo thu tu dang ky, théi gian hoac trinh
tu giai quyet cong viéce.
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ly viin ban di (QT-03 )

1 muqdlch #? ,,.'

¥ang cao chatzjy g, hiéu qua, hiéu luc trong viéc diéu hanh cua lanh dao, diy manh cai
C lgw trong linh vuc hanh chinh-van phong, xay dung hé théng hanh chinh -
u

vin p ong van minh hién dai.
2 |Pham vi
Quy trinh 4p dung trong cdng tac quan ly vian ban di cia UBND phudng Vién Son
3 |[Ngi dung quy trinh gidi quyét cong viée

3.1 [Céan cu phap ly
- Luat Luu trir nam 201 1.
- Nghi dinh s6 01/2011/ND-CP ngay 03/01/2011 cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu
cua Ludt luu trit.
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/03/2021 cua Chinh phu quy dinh vé cong tac van
thu
- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cta Chinh phu vé quan ly va
su dung con dau
- Ngh1 dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 Stra ddi, bd sung mot s6 dieu cua Nghi
dinh sé 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001cua Chinh phu vé quan ly va su dung
con déu.
- Thong tu s6 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nam 2010 cta B§ Cong an Quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb diéu cta Ngh: dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 vé quan ly
va sir dung con dau di dugc stra ddi, bd sung mot sb diéu cia Nghi dinh s6 31/2009/ND-
CP ngay 01/4/2009.

G LA o, & - Ban |Ban

3.2 Cac tai liéu phuc vu giai quyet cong viec otifeikil | sam
1. Van ban thuc hién X
2. Cac ho so, tai liu khac phat sinh trong qué trinh thuc hién va gidi quyé  x
cdng viéc

3.3 |SH lugng ho so
01 bd

3.4 [Thoi gian xu ly cong viéc
Tuy thudc vao thoi glan yéu cau thuc hién trong Van ban gui di

3.5 |Quy trinh xir ly cong viéc -

M § Trinh tu thue hién Pon vi chil tri D"“h‘gppho' Thoi gian|  Két qua
Kiém tra ndi dung van ban:
KP? nhday vao bén canh chii T gian
két thic noi dung vdn ban Cong chic duge| Cong chuc dinh

Bl [trudc khi trinh duyét va chiu/ phan cong soan | Van phong - quy H} Van ban

" o 3 o - “ £ 7 theo van
trach nhiém vé ndi dung van| thdo van ban Thong ké ban
ban trudc Chu tich, UBND
phudng va trude phap luét
Kiém tra va chiu trach nhiém conghis
vé thé thuce, k§y thudt trinh - . § . |Trong ngay
" . ; . . , Van phong dugc phan 5 ; o oy

B2 |bay vdn ban va chiu trach UBND phuéng | cong soan nhan dugc|  Vin ban

nhiém truge Chua tich, UBND) O vin ban
X ik Eo 4 thao van ban

phudng va trudc phap luat

B3 iém tra, xem xét ndi dungl Chutich/Phd | Congchic [Trong ngay Vin ban

van ban Chu tich dugc phan |nhén dugc




‘Néu dong y: Ky duyét ban cong soan | van ban di
hélr}h vin ban i : thdo van ban;
-Neu khong dong y: Chuyen Cong chirc
tra lai ca nhan/bd phén soan Vin phong -
thao sira chita, b6 sung Thong ké
Diéng ky van ban di
-Ghi so, ky hiéu va ngay,
thang, nam vén ban 5 A Cong chirc .
o sl o 4| Cong churc Vin .~ |Trong ngay
-Nhan ban vidn ban theo sd . 2 dugc phan . _—
B4 ; phong - Thong ” nhin dugc| Van ban
lugng quy dinh 5 cong soan o g
" z L4 ké . o ', |vanbandi
-Dong dau co quan va dau thao védn ban
muc dd khan, mat ( néu co )
-Vao so ding ky vin ban di
Lam thu tuc chuyén phat vi Céng chic dugc| Cong chirc
B5 [theo ddi viéc chuyén phat phan cong soan | Van phong - [Trong ngay)  Vén ban
van ban di thao van ban di | Thong ké
Cong chirc Van gﬁ;gcgzs
B6 |Céan bd Vin thu luu ban goc | phong - Thong ep Trong ngay| Van ban
« cong soan

ké

thao vin ban

Luu ho so

hanh

H5 so duoc luu tai van thu UBND phuong, thdi gian luu theo quy dinh cta phap luét hién




2 4 Quy trmh'
o

an Iy van ban dén (QT-04)

1 Nfacdichs

Nang cao chat lugng, hiéu qua, hiéu luc trong viéc diéu hanh cua lanh dao, déy manh cai
cach hanh chinh trong linh vuc hanh chinh-van phong, xay dung hé thong hanh chinh -
van phong phudng vian minh hién dai.

2 [Phamvi
Quy trinh dp dung trong céng tac quan ly van ban dén ctia UBND phudng Vién Son
3 [NGi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1 |Cén ctr phap ly
- Luat Luu trit nam 2011.
- Nghi dinh s6 01/2011/ND-CP ngay 03/01/2011 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s0 diéu
cua Luét luu trir.
- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 5/03/2021 cta Chinh phu quy dinh vé cong tac van
thu
Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001 cua Chinh phu vé quan ly va su
dung con diu.
- Nghl dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 Siura dbi, bd sung mot s6 diéu ciia Nghj
dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nam 2001cta Chinh phu vé quan Iy va sir dung]
con dau.
- Thong tu 50 07/2010/TT-BCA ngay 05 thang 02 nim 2010 ctia B Cong an Quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 diéu cla Nghi dinh s0 58/2001/NDP-CP ngay 24/8/2001 vé quan ly
va sir dung con diu di duoc sta doi, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh sb 31/2009/ND-
CP ngay 01/4/2009.

32 Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viée C]]_D;i:}j ]3::
I. Van ban yéu cau thuc hién cong viéc (Van ban dén)
2. Van ban thuc hién X
3. Cac hd so, tai liéu khac phat sinh trong qua trinh thuc hién va gidi quyét
cong viéc

3.3 |Sd lugng hé so
01 b

3.4 [Thoi gian xu ly cong vige
Tuy thudc vao thoi gian yéu cAu thuc hién trong Van ban gui dén

3.5 |Quy trinh xir 1y cong viéc

T Trinh ty thyc hién Pon vi chii tri [Don vi phdi hop E;‘;‘ Két qua
* Van ban dén la ban gidy:
Cong chuc Van phong - . .
Thogg ké chuyen Vanpban yéu Cong chic Van Cong chuﬂc Trong allian o

Bl g ; .| chuyén mon ) Vin béan
cdu giai quyét cong viéc (sau| phong - Thong ké phuong ngay
khi dugc phé) tdi Cén bd
chuyén moén |
* Van ban dén qua Phan mem
hd so cong viée, lanh dao Cong chuc i

B2 |phudng chuyén cho cén bg Lanh dao phuong | chuyén mén - Vian ban
chuyén mon qua phan mém phuong gay
van ban cin giai quyét

B3 Cong chiic chuyén moén giailCong chirc chuyén Thoi gian| Van ban
quyet cong viéc mon phuong quy dinh
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trong Van
ban dén
B4 Ef”)ng chic chuyén mon trinh Céngﬂchifc c‘huyén Lﬁn]?‘dao Tro‘ng Van bin
y mon phudng phudng ngay
Cong chuc chuyén moén| .. i A Cong chuc
B5 [chuyén ban gidy Vgn ban giai Congﬂchu{: 'c‘huyen Van §h(‘)ng -
quyét t5i Bo phan Vin thu CIaIL PINES Thong ké
Cong chuc Van phong -
Thong ké vao so, photocopy E i ki e
BG [nhan ban (ban chinh vahoad 25 Ut "8 | Van ban
ban sao), phat hanh Van ban P ON8 ™ 1HONEKE DERY
di (theo phan noi nhan)
B7 Cong chiuc Van phong - Cong chuc Vin Trong Van ban
Thong ké luu ban goc phong - Thong ké ngay

A
HO so luu

Ho so duge luu tai van thu UBND phudng, thoi gian luu theo quy dinh cta phap luat hién

hanh




> ) 11

l’ufhfqgan Iy hd so, tai liéu luu trie (QT-05)
m’a

..e.f

Quy ar inh tu, ndi dung, trach nhiém cta cac don vi, ca nhéan lién quan trong viéc
quan ly hé so, tai liéu luu trit cia UBND phuong

2 ham vi
- Quy trinh nay ap dung trong viéc quan Iy hd so, tai liéu luu trir cia UBND phuong
- Van phong UBND phuong la d4u mdi thuc hién quy trinh nay
3 [N§i dung quy trinh giai quyét cong viée
3.1 |Cén caphap ly
- Luat luu tru s6 01/2011/QH13 cua Quoc hoi;
- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cua B Noi vu quy dinh vé thoi han bao
quan ho so, ta: liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong cua cac co quan, to chire;
- Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phu vé quy dinh vé td chiic cac
co quan chuyén mon thugc UBND huyén, quan thi &, thanh phd thugc tinh.
3 Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh|Ban sao
1. Van ban yéu cau thuc hién X
2. Cac hd so, tai liéu khac phét sinh trong qua trinh thuc hién va giai X
quyet cong viéc
3.3 [SH lugng ho so
01 bd.
3.4 [Thoi gian xtr ly cong viée
Tuy thudc vao thoi gian yéu cau thuc hién trong Vin ban gui di hodc khi két thic cong
viéc cua tung bd phén
3.5 |Quy trinh xr ly cdng vigc
T Trinh tu thwe hién Pon vi chi tri| Thoi gian Két qua
o ‘ By Vin phéng Pinh ky Danh}
Bl [Dé xuat lap Danh muc ho so du kién UBND phut thang 12 | muc ho
pauons hang ndm | so
Xem xét noi dung de xuat:
B2y I Néu ddng y: Phé duyét; Chu tich/Pho
- Néu khong dong y: Chuyén lai B dé stra doi, bo Chu tich
sung.
B3 Hudng dan cac bd phén/ca nhéan lién quan lap ho so Vin thu
cong viéc, lua chon van ban, tai li¢u luu tri
Thu thap, cdp nhat van ban, tai li¢u hinh thanh trong
qua trinh theo doi, glal nhéan lién hang quyet cong
viéc vao hd so. Yéu cau:
. Hd so duoc lap phai phan anh ding chuc néng,
nhiém vu cua don vi; B ; ,
B4 | Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hé so phai cé E;)np l??:/ g:n h;;xu ]n/;m
su lién quan chét ché vgi nhau va phan anh ding S b &
trinh tu dién bién cta su viéc/trinh tu giai quyét cong
wec
- vin ban, tai liéu duge thu thap vao hé so phai ¢o
gia tri bao quan tuong doi dong déu
K&t thic va bién muc ho so: Van phong Thong
thuong, ho SO cong viéc dugc UBND phuong két . . Muc luc
B5 Van thu o
thiic vao cudi nim nhung cling c6 hd so kéo dai, van kién

chua giai quyét xong. Trong truong hop do, ho soS
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dugc dé lai theo doi tiép tuc va ghi tiép vao danh
muc hé so nam sau. Khi két thic ho so, by phan van
thu phai xem xét lai hd so, néu thiéu thi dé nghi by
phan/ca nhéan lién quan bd sung cho ddy du. Dong
thoi, loai bo nhiing van ban tring thura, khong co gid
tri, tu liéu tham khao khong kém theo hd so; kiém tra
lai viéc sap xép cac vin ban trong hd so, diéu chinh
nhing chd con sai sét; danh s to (bang but chi) dé
cb dinh cac vin ban trong hd so, dim bdo khéng bi
that lac va tra tim nhanh chéng, ghi Muc luc van
kién. Chinh ly va phan loai hd so, tai liéu luu tri:
Sau khi thu thap ho so, tai liéu luu tri, khoi tai liéu
d6 phai dugc chinh ly, xac dinh gia tri su dung,
nhim lya chon nhiing tai liéu con gia tri dua vao luu
trit va loai ra nhiing tai li¢u hét gia tri.

. A = e oA
Bieu mau/tai li¢u

'BM-DX.10.01 - Danh muc hd so
-BM-DX.10.02 - Muc Iuc’vén kién i
-BM-DX.10.03 - Bang thong ké muc luc ho so

Ho so lwu

Danh muc hd so - Cac don vi thudc UBND phudng

Muc luc vén kién - Bo phan Van phong phu trach vin thu

Bang thong ké muc luc ho so - Bo phan Vin phong phu trach van thu
Céc ho so cong viéc - Bo phdn Van phong phu trach vén thu
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y von ngin hang chinh sach xa hi (QT-06)

chinh sach x4 hdi

2 |Pham vi
Ap dung don v&i to chic, cd nhén cu tri hop phép trén dia ban phuong Vién Son co nhul
cau vay von ngan hang chinh sach xa hgi
A B P A ~ oA —]
3 |NGi dung quy trinh gidi quyet cong viec
3.1 (Cén cir phap ly
- Quyét dinh s6 86/Qb- NHCS ngay 10/01/2014 cua Ngan hang chinh sach xa hai vé viéc
ban hanh Quy dinh vé xdy dung va t& chitc thuc hién ké hoach tin dung trong hé thong
ngén hang chinh sach xa hoi.
- Céng van s6 819/NHCS-TDNN ngay 09/4/2015 cua Ngan hang chinh sach xa hgi vé viéd
hudng dan thuc hién bd sung Chu tich UBND cdp xi tham gia Ban dai dién HDQT
NHCSXH cap huyén
f s pia L A a5 Ban |Ban
3.2 C4c tai liéu phuc vu giai quyet cong vige chidh | sao
INgudi vay ké khai glay dé nghi vay von ho tro tao viéc lam, duy tri va mo
rong v1ec lam (mau s6 01a): 02 ban "
S6 vay von (do1 v6i trudng hop vay mdi) X
Ban quan ly T6 TK&VV lap Danh sach ho gia dinh dé nghi vay von ngéan
hang chinh sach x4 hdi (mau s6 03/TD): 04 ban X
Bién ban hop Td TK&VV ddi v6i truong hop két nap thém t6 vién m&i (mau "
s6 10C/TD): 02 ban
3.3 1S4 lugng ho so
02 B6 chinh
3.4 [Thoi gian xur Iy cong vige
02 gio lam viéc ké tir khi nhén du ho so hop 18
3.5 |Quy trinh xir ly cdng viéc
TT T”“}l'lig-‘['l thigre Pon vi chi tri Pon vi phdi hgp | Théi gian | Két qua
pi | YO chio, ca Té chirc, c4 nhan Gong chitctaBg | floreth
nhan ndp ho so phan mot cua chinh
Cong chuc tai Bo Céc bd phan chuyén
B2 | Tiépnhanhdso | phan métcwa UBND | mon cia UBND 30 phat
phuong Vién Son phudng Vién Son
d(l::g&zo S0 | Congchirctai By | Céc b phin chuyén
B3 ) 62¢ 29 PIE | phan mgt oira UBND | mon ca UBND 15 phut
Rl pERIIan phudng Vién Son phuodng Vién Son
Thu ly, giai Cac bo phan chuyén N
B4 | quybthdso va mén cua UBND L}f‘r,“h daf\’/.{f BIS\I(? 30 phit
trinh ky phuéng Vién Son Remg Ve SO
Phéduyétkeét | .\ 4 ypnp | C8 DO phan chuyén ,
B5 qua giai quyet it Vitn Kon mon cua UBND 15 phat
ho so P & phuong Vién Son
Céc bd phan chuyén Cong chuc tai BO
B6 | Ban giao két qua mon ciia UBND phén mot cira 15 phat
phuong Vién Son UBND phuong Vién
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Son

B7

Tra két qua

Codng chuc tai B
phén mét cira UBND
phudng Vién Son

T6 chure, ca nhan
ndp ho so

15 phut

Xac
nhén
don
mau sd
Ola
mau sb
03/TD

- A = T
Biéu mau/tai liéu

-Gidy dé nghi vay von h trg tao viéc lam, duy tri va m¢ rgng viéc lam (méu sé 0la)

- Danh sach hd gla dinh dé nghl vay von ngan hang chinh sach x& hdi (mau 50 OB/TD)

- Bién ban hop T6 TK&VV doi véi truomg hop két nap thém to vién méi (mau s6 10C/TD)
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-

a soat hy ngheéo, hg can nghéo (QT-07)

ke
e S
]

Y
e W

die

inh vé trinh tu va cach thic giai quyét cong viéc ra soat hd ngheo, hd can ngheo

2. Pham vi
Ap dung véi toan bd cic hd g:a dinh dang sinh song trén dia ban phudng Vién Son
3, Noi dung quy trinh giai quyet cong viéc
3.1. | Cén cu phap ly
- Nghi dinh s6 07/2021/ND-CP ngay 27/01/2021 cua Chinh phu Quy dinh chuan nghéo
da chiéu giai doan 2021-2025.
- Quyét dinh s6 24/2021/QD-TTg ngay 16/7/2021 cua Thu tudng Chinh pht Quy dinh
quy trinh ra soat hd nghéo, hd cén ngheéo hing nam va quy trinh xac dinh ho lam noéng
nghiép, 1am nghiép, ngu nghiép va dién nghiép cé mirc song trung binh giai doan 2023-
2025.
- Théng tu s6 07/2021/TT-BLDTBXH ngay 18/7/2021 cua B Lao dong - TB&XH
huéng din phuong phap ra soat, phan loai h$ nghéo, hd cén ngheo; xac dinh thu nhap
ciia ho 1am néng nghiép, 14m nghiép, ngu nghiép, diém nghiép co mirc song trung binh
giai doan 2023-2025.
3.2. | Céc tai lidu phuc vu giai quyét cong vige Ban chinh Ban sao
- K& hoach ctia UBND thj x& Son Téy vé viéc ra soat hd
ngheo, hd can nghéo. i ]
- Ké hoach cia UBND phudng Vién Son Ve Viéc ra soat
ho nghéo, hd cén ngheo. X
3.3. | S6 lugng
01 bd
3.4. | Thoi gian xtr ly cdng viéc
32 ngay lam viéc
3.5. | Quy trinh xir 1y cdng viéc
TT | Trinh ty thyc hign | B0 Phan chi | Bophan phoi| gy b 0y Két qua
tri hop
Xéc dinh, 1ap danh | Didutravien | Chibg, céc 5
Bl |sach cc ho gia dinh | (T4 truéng Té | chi hoi doan 05 tigay | SennSdERd
Y oo . z LoeZ in £ theo biéu 3,
can ra soat déan pho) the to dan pho 6
Piéu tra vién Xac g.‘?h
B2 | Didu tra phiéu B (Té trudng Tb 07 ngay E;‘]““gz“?’_“
dén phé) ’ hé PG
)
Thong qua
Hop din fai 18 din Diéu tra vién | Chi b9, céc kf"ét quara
B3 h'c’f ' (TO truong T6 | chi hoi doan 03 ngay soat va lay y
P dan pho) the to dan pho kién nhan
dén
Niém yét cong khai
danh sach h¢ ngheo, UBND Cong chtic
B4 hd céq ngheo, h§ co phu'é'r}g va Vian héa-x3 | 07 ngay lam
muc song trung binh, | céc To dan hoi phu trach viéc
ho thoat ngheo, ho pho LDTBXH
thoat cdn nghéo
B5 | Bao cao, xin y kién UBND Cong chuc 07 ngay lam




16

tham dinh cia UBND |  phuong Vin hoa - xd viéc
thi xa hoi phu trach
LDTBXH
Cong nhan danh sach Ra Quyét
ho nghéo, hd céin Cone chir o y
nghéo, hd co6 mic S S b 78 R
B6 |séng trung binh, ho UBND Van hoa - xa 3 ngay lam | nhan két qua
: A i b phuong hoi phu trach viéc ra soat ho
thoat ngheo, h¢ thoat LDTBXH chiah 5
cdn nghéo trén dia cégnn ,héé)
ban $nIg
4. | Biéu mau/tai ligu

Cac biéu mau quy dinh tai Thong tu s6 07/2021/TT-BLDTBXH ngay 18/7/2021 cua
Bo6 Lao dong - TB&XH huéng din phuong phép ra sodt, phan loai hy nghéo, ho can
nghéo; x4c dinh thu nhép cia hd lam nong nghiép, lam nghiép, ngu nghiép, diém
nghiép c6 mirc song trung binh giai doan 2023-2025.




(

7 ]Wﬁh

Quy trinh trinh tu va cach thic tiép nhan xac nhén thuc hién nghia vu tai chinh cua chu st
dung dat phi nong nghiép

Pham vi

Ap dung doi vdi t chirc/ca nhan c6 nhu cau xac nhan thuc hién nghia vu tai chinh doi voi
dat phinong nghiép

Noi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1

Can cu phap ly

- Luat thué su dung dat phi nong nghiép va cac nghi dinh hudng dan thi hanh.
- Thong tu s6 80/2021/TT-BTC ngay 29/9/2021 cuia Bo Tai chinh huéng dan thi hanh mot
s6 diéu cua Ludt Quan ly thué va Nghi dinh s& 126/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 cua
Chinh phu quy dinh ch1 tiét mot s diéu cua Ludt Quan ly thué;

- Théng tu lién tich s6 88/2016/TTLT-BTC- BTNMT ngay 22/6/2016 cia B Tai chinh va
Bo Tai nguyén va Mai truong quy dinh ve hd so va trinh tu, thu tuc tiép nhan, luan
chuyén ho so xac dinh nghia vu tai chinh vé dét dai ciia ngudi st dung dét.

£ Céc tai lidu phuc vu gidi quyet cong viéc Ban chinh Bén sao
- Giay chimg nhén quyén sir dung dat X
- T khai theo mau X

3.3 [Sé lugng hd so
01 Bo

3.4 [Thoi gian xu ly cong viéc

02 gio lam viéc ké tir khi nhan du ho so hop 1€

3.5 |Quy trinh xur Iy céng viéc
Trinh ty thuc 5o R st 8 £ P
TT hién Don vi chu tri Pon vi phoi hgp | Thoi gian Ket qua
T ¥ P y ; e R
B1 Toﬁ c}zuc, AR dhifosadibiin CongA cth: ta! Bo | Gio !1anh
nhan ndp ho so phan mét cira chinh
Cong chuc tai B
Tiép nhan hd | phanmotcira |Céng chic Tai chinh ,
B2 | o UBND phuong - Ké toan RUphis
Vién Son
@iyt Ho s S MG )
B3 |cho b8 han phan mot cra | Cong chuc Tai chinh 15 phit
o UBND phudng - Ké toan
chuyén mon i
Vién Son
Thu 1y, @@l sns chic Tai | Lanh dao UBND ,
B4 | quyét hd so va ; P e o i 30 phut
chinh - K¢ toan phudng Vién Son
trinh ky
48 o ‘i‘g‘?’t K| Lanh dao UBND | Cong chire Tai chinh| (s
Eé sorg quy phuong Vién Son - Ke toan P
Cong chuc tai B
Ban giao két | Cong chic Tai phéan mot cua :
R qua chinh - Ké toan UBND Phuodng I ghut
Vién Son
1A Cong chuc tai B Té chire, ca nhan , Xéac nhén vao
B7 | Traketqua phén mét ctra ndp hd so 1.3 phut To khai xéc
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UBND phuong nhén thuc
Vién Son hién nghia vu
tai chinh theo
mau

<X X T
Bieéu mau/tai liéu

- To khai xac nhén thuc hién nghia vu tai chinh theo mau




