UBND QUAN HOANG MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

UBND PHUONG GIAP BAT Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: 224/QP-UBND Gidap Bat, ngay 26 thang 9 nam 223
QUYET PINH

Vé viée phé duyét ndi dung cac quy trinh gidi quyét cong viée ndi bd
(ngoai thii tuc hanh chinh) cia UBND phudng Giap Bat

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG GIAP BAT

Can e Lugt To chite chinh quyén dia phwong ngay 19/06/2015; Ludt sua
déi bé sung mét s6 dieu cia Ludt Té chite Chinh phit va Ludt 16 chirc chinh quyén
dia phuong ngay 22/11/2019;

Can cir Chuong trinh s6 01-CTr/TU ngay 17/3/2021 cua Thanh ity Ha Ngi
khéa XVIII va Ké hoach sé 136/KH-UBND ngay 01/6/2021 ciia UBND Thanh phé
vé cai cdch hanh chinh nha nuée giai doan 2021-2025;

Cén cir Chuong trinh sé6 01-CTr/TU ngay 17/3/2021 cua Thanh uy Ha Néi
khéa XVII va Ké hoach sé 136/KH-UBND ngay 01/6/2021 ciia UBND Thanh pho
vé cai cdch hanh chinh nha nude giai doan 2021-2025;

Can cir Ké hoach s6 281/KH-UBND ngay 28/10/2022 cua UBND Thanh phé
vé viéc ra sodt, don gian héa thu tuc hanh chinh néi bé trong cdc co quan hanh
chinh nha nwée thanh phé Ha Néi giai doan 2022 - 2025;

Cén cir Ké hoach 144/KH-UBND ngay 06/04/2022 cia UBND qudn Hoang
Mai vé viée ra sodt, théng ké, xdy dung quy trinh gidi quyét cong viéc ngi bg
(mgoai thu tuc hanh chinh) cua co quan hanh chinh thugc quan Hoang Mai:

Vén ban sé 2443/UBND - VP ngay 18/9/2023 ciia UBND qudn Hoang Mai
vé viée thiee hién ra sodt, thong ké, xdy dung qui trinh ngi bo nam 2023,

Can cir Quyét dinh s6 223/QD-UBND ngay 26/9/2023 cua UBND phuong
Gidp Bdt vé viéc phé duyét danh muc tén quy trinh giai quyét cong viée ngi bo
(ngoai thu tuc hanh chinh),

Theo dé nghi cua Van phong UBND phuong.

QUYET PINH:

Pidu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay ndi dung cac quy trinh giai
quyét cong viée ndi bo (ngoai thu tuc hanh chinh) thuge tham quyén giai quvét cua
UBND phuong Giap Bat. (chi tiér tai danh muc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé quyét ¢inh 56
169/QP -UBND ngay 25/5/2022 cia UBND phuong Giap Bat.




Piéu 3. Vin phong UBND phudng, céc bo phan chuyén mén va céc cén bg,
céng chtre phudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.@}y

Noi nhin: e i .CHU TICH
- UBND quan Hoang Mai: . 2"

- TT Dang ty phudng:
- Nhur Diéu 3;

- Lwuu VP.




Phu luc

NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO (NGOALI
THU TUC HANH CHiNH) CUA UBND PHUONG GIAP BAT

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6: 224/0D - UBND ngay 26/9/2023
cua UBND phuong Giap Bat)

I. NQI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ CUA VAN PHONG
UBND PHUONG.

L.1. Quy trinh chuin bj, t6 chire cdc cude hop.

1 Muc dich
- Dé trién khai noi dung mdi, béo céo két qua cong viée.
- Trao dbi, cung cép théng tin. kiém soat cong viéc.
- Xdc dinh phuong huéng nhiém vu phai lam dé thuc hién muc tiéu da dé ra
2 Pham vi
Ap dung thue hién trong co quan UBND phuong Gidp Bat
3 Néi dung quy trinh gidi quyét cng viée |
3.1 | Cin cir phip Iy |
- Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong
- Céc quy dinh ché dé hoi hop trong co quan hanh chinh nha nuée
3.2 | Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Bidn chinh | Ban sao
Gidy moi. bao cdo, ké hoach, bién ban lién quan X -
Mau tong hop két qua danh gia X N
3.3 | S6 luong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir Iy cong viée
Tuy tinh chét cude hop
3.5 | Quy trinh xu Iy céng viéce
TT | Trinh tu | Don vi chu Don vi Thoi gian Két qui
tri phéi hop
Bl | Lap ké hoach cudc hop Trude khi
- Xac dinh muc tiéu Cong chirc cude hop dién
- Noi dung cudce hop VP -TK ra it nhét 01
- Thoi gian. dia diém 6 chire ; i ngay
- Kinh phi thuc hién | :
B2 | Phan céng cong viéc chuan bi
cudc hop nhu: 5 Cong chire Céac bd Trude khi Cac gié_\' ;
- Viét GM VP - TK phén cudc hop didn | moi.tai |
- Chuén bj khanh tiét | chuyén | raitnhat0l | liéulién
| - Chuan bj tai li¢u ; mon ngay quan
|- Viét bién ban 1 "
B3 Dién bién cude hop
- L.anh dao trién khai ndi dung Lanh dao | Cbng chuc | Bién ban
- Van phong ghi bién ban ndi UBND VP -TK

dung cudc hop va v kién phat biéu




B4 | Két ludn cudc hop
4 | Bitu mau/tai litu

1.2. Quy trinh xir Iy véin ban di - dén trén h¢ thong phin mém QLVB va diéu hanh

tac nghiép.

1 Muc dich
- Dam bao viéc cung cdp thong tin mét cach nhanh chéng. kip thoi. ddy du. chinh xac phuc
vu céng tac lanh dao, chi dao. diéu hanh cta lanh dao UBND phudng.
- Thuc déy tinh minh bach. céng khai va kha nang tiép can théng tin quan ly nha nudc cua
don vi va can bd, cong chire, vién chic dap g yéu cau ddy manh cai cach hanh chinh.
- Tao diéu kién tiét kiém chi phi thuong xuyén gui. nhan, xir Iy va luu trit cde van ban. tai
liéu dang ban gidy trong hoat dong ctia co quan nha nudc. i
|2 Pham vi |
- Ap dung véi tét ca cac van ban di-dén cia UBND phudng.
- Céc bd phan chuyén mén thugc UBND phuong.
| - Toan bo CB. CC. LDHD phudng.
3 N¢i dung quy trinh giai quyét cong vie
3.1 | Cancuphaply
' - Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 cia Chinh phu quy dinh vé cong |
tac van thu. :
- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 nim 2004 cua Chinh pha quy dinh chi tiét
| thi hanh mét sb diéu cua Phap lénh Luu trr quéc gia.
- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 8 thang 2 ndm 2010 cua Chinh phu stra d6i. bo sung
' mdt sé diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 ciia Chinh phu quy |
" dinh vé cong tac vin thu. i
- Thong tur 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Néi vu vé Huéng din quan Iy van |
ban. 1ap hd so va nop luu ho so. tai liéu vao lwu trir co quan.
- Quvét dinh sé 57/2013/QD-UBND, ngay 17/12/2013, cia UBND Thanh phé Ha Noi vé
viéc ban han Quy dinh trao déi. luu trir. xir Iy van ban dién tir trong hoat dong clia co quan
nha nudc Thanh phd Ha Nai. ;
3.2 Cic tai liéu phuc vu giai quyét cong viée  Bin E Ban sao
" chinh | |
Sé dang ky cong van dén | X :
S6 dang ky cong vin di X ‘
‘ | Tap luu Cong van di — dén , X
‘; 7‘ Dit liéu tai Phian mém diéu hanh tac nghiép quan I vin ban quan X )
| Hoang Mai — Ha Noi
133 ' Sé lugng
01 bd
3.4. | Thoi gian xir ¥ cong viée
| 0.5 ngay
3.5 | Quy trinh xu Iy cong viée
TT Trinhty Pon vichi Pon  vi Thoigian  Két qua




phdi hop

VAN BAN DEN

TIEP NHAN VA VAO SO VAN
BAN DEN:

1. Déi vdi van bin dén bang gidy (VB
dwoe giri qua bieu dién, giti tricc tiép

|tai b phian Vin thu):

- Phan loai so bd.

- Béce bi van ban dén (ap dung dbi voi
loai dugc bdce bi).

- Péng dau “Dén”, ghi s6 va ngay,
thang dén.

- Scan va dinh kém file van ban va gui
1én phan mém quan 1y van ban va didu
hanh tac nghiép. chuyén Lanh dao
UBND phuong cho v kién phan phoi
vén ban.

- Van ban dén bang gidy sau khi scan
van thu co quan gilr lai. (Khi nhdn
dugc ¥ kién phan phdi van ban qua
phan mém quan Iy van ban va diéu
hanh tac nghiép, Cong chuc VP-TK
phu trdach van thie sé chuvén dén cdc
phong ban lién quan theo ding phé
duyét)

2. Déi véi vin bin dién tiv givi qua hé
théng phan mém quén Iy van bin va
diéu hanh tic nghiép:

- Cong chire VP-TK phu trach van thu
thuong xuyén truy cép vao phan mém
quan 1y van ban va didu hanh tic
nghiép dé tiép nhan vin ban dén.

- Kiém tra tinh xéac thuc vé ngudn gbc

noi gui va sy todn ven cua van ban.
\- Pang ky van ban dén tén phin mém
‘Quan Iy van ban va diéu hanh tac

‘nghiép.

- Chuvén Chu tich phuong cho ¥ kién |

\phén phdi van ban.
‘3. Déi voi van bdan mat:

- Quy trinh xu Iy nhu van ban thoéng |

thuong nhung duge quan 1V theo hé

thong sé. sach riéng biét theo quy dinh
ltai Thong w 07/2012/TT-BNV ngay

122/11/2012 cua B& Noi vu.

Cong chue
VP-TK phu
trach Vian
thu

Cong chire
VP-TK phu
trach van
ban mat

Thue hién
ngay sau khi
nhdn  duge
VBdén

Thuc hién

ngav sau
khi nhén |
duoc VB
dén




- Khong sur dyung phan mém quan ly
van ban va diéu hanh tac nghiép. may
tinh c6 noi mang Internet dé quan Iy

van ban mat.

PHAN PHOI VAN BAN:

- Can cir vao chie niang. nhiém vu cua
don vi va ndi dung. muc d§ quan trong
cia van ban dén; Chu tich UBND
phuong cho y kién dé xuét trong Quéan
Iy van ban va diéu hanh tic nghiép dé
chuyén cho can bo, cac bd phan lién
quan giai quyét cong viée

Chu tich
UBND
phuong

Xuly ngay

sau khi nhan

duoe VB tir
CBVT
chuyén

DUYET CHUYEN:

- Péi voi nhitng van ban dugc xir Iy
trén hé théng phan mém quan Iy va diéu
hanh tac nghiép sau khi nhan dugc v
kién phan phdi van ban. chi dao giai
quyét cua Chu tich UBND phuéng giri
truc tiép dén céc cac bd phan chuyén
mon.

- Pbi véi nhimg van ban gl dich
danh, sau khi xem xong néu thy do la
viéc cong thi phai chuyén lai cho Cong
chie VP-TK phu trach van thu dé vio
s0 va thuc hién ding theo quy trinh quan
Iv van ban dén trén phan mém quan Iy
va diéu hanh tac nghiép.

Lanh dao
UBND:
Cong chuc
VP-TK

Xulytong |
ngay

B4

XU LY VAN BAN:

| - Can ctr ndi dung van ban dén, y kién

chi dao cua lanh dao phuong va trinh
d6. nang luc cua can bd cong chic,
Chu tich UBND phuong cho v kién chi
dao trén phan mém quan Iy van ban va
diéu hanh tac nghiép va chuyén cho:

+ CBCCVC chuyén moén (chu tri
giai quyét trong truong hop don vi
duoc giao chi tri giai quvét hoac phéi
hop giai quyét trong trudmng hop don vi

| duoc giao phdi hop gial quyét):

+ Lanh dao don vi phdi hop giai |

quyét (néu can):

Lanh dao
UBND;
Cong chuc
VP-TK

Xuly trong
ngay

1. CBCC CHU TRI GIAI QUYET:
| - Can ctr ndi dung van ban dén. v !
kién chi dao cua lanh dao phuong: |

CBCCVC xac dinh va nhap théng un |

CBCC

| Xulyuong

nea




“Ma hd so” trong phan mém Quan ly
van ban va didu hanh tac nghiép

- Nghién ctru ndi dung van ban dén
dé thuc hién. (Truong hop van ban dén
yéu cdu phdi phiic ddp thi soan van
ban tra loi).

- Tap hop van ban lién quan dén
cong viée duge giao cha tri giai quyét
thanh hé so (h6 so ¢ dang gid'y va ho
so o dang dir li¢u dién tir);

- D6i vai vin ban dén khéng can 1ap
hé so thi khéng phai xac dinh “Ma hd
so” trong phan mém quan ly van ban
va diéu hanh tac nghiép.

- Két thuc xur lv van ban trén hé
théng phdn mém quéan Iy van ban va
diéu hanh tac nghiép.

2. CBCCVC PHOI HOQP GIAI
QUYLT:

Nghién ctru ndi dung van ban dén dé
phdi hop giai quyét va giri v kién cho:

- Lanh dao don vi (dé bao céo):

- CBCCVC chu tri.

]

VAN BAN DI

Bl

DU THAO VAN BAN:

- Du thao véan ban.

- Truomg hop can thiét thi chuyén du
thao vin ban xin y kién déng gop. tiép
thu va hoan thién du thao:

- Chuyén du thao van ban da hoan
thién cho ldnh dao don vi xem xét;

- Chinh stra du thao van ban;

- In va trinh 1anh dao don vi;

' KIEM TRA NQI DUNG VAN BAN:

- - Kiém tra ndi dung van ban:

- Trudmg hop can bo sung. sua doi thi

- cho ¥ kién va chuyén cho:

+ Pho Chu tich UBND phuodng
(truomg hop uy quyén cho pho
wuong don vi chi dao giai quyéu);

— CBCC chuvén mon soan thao VB.

- Ky 1at chiju trach nhiém vé ndi dung

| van ban.

| B3

' KY DUYET VAN BAN:

- Kiém tra van ban (ca ndi dung. hinh |




thire, thé thirc va k¥ thuat trinh bay
VB)

- Truong hop khong chap thuan thi
cho v kién va chuyén lai cho Truong
don vi duoc giao chu tri giai quyét dé
chi dao bd sung, sira dbi:

- Trudng hop chap thuan thi Ky ban
hanh.

B4

BAN HANH VAN BAN:

- Chuyén cho lanh dao phy trach dé ky
tit chiu trach nhiém vé hinh thie, thé
thac. k¥ thuat trinh bay:

- Pang ky vén ban di va lam thu tuc
phat hanh trén phén mém quan Iy van
ban va diéu hanh tac nghiép bao gom
cac cong viéc:

|+ Pang ky van ban di:

+ Pong dAu van ban (dau co quan. dau
khén, ddu mét va cac dau khac);

+ Lam thu tuc chuyén phat van ban di:
+ Luu vin ban di.

- Vian thu co quan huu Jai 01 ban dé lap
thanh tdp luu van ban di.

- Van ban di luu tai tap leu van ban di
phai 12 ban gbe. cé chir ky truc tiép cia
ngudi ¢o thadm quyén. Ban luu van ban
di tai van thu co quan phai duoc sap
xép theo thir tur dang ky.

Biéu mau/tai liéu

PL.01 - Mau dang ky vin ban dén (méi trudng mang).

| PL.OZ - Mau dang ky van ban di (mdi truong mang).

1.3. Quy trinh danh gid hang thing dbi véi CBCC, ngudi hoat dong khong chuyén

trach lam viéc tai phuong.

T

|1 ' Muc dich
' Quy trinh nay qui dinh viéc danh gia. xép loai hang thang déi v&i can bo. cong chie. nguoi ;
| ‘ lao déng co quan UBND phudng nhim nang cao nhan thir. v thire trach nhiém, tinh wr giac |
i - trong thuc thi cong vu cua can bd. cong chirc. ngudi lao ddng trong co quan.
2 Phamvi
: Quy trinh ap dung déi vai can b, cong chire. ngudi lao dong dang cong tac tal co quan
| UBND phuéng Giap Bat
3 ' Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée
3.1  Cin cir phap Iy

| - Nghi dinh 90/2020'ND-CP ngay 13/8/2020 cua Chinh phu vé danh gia, x&p loal can bo.




cong chirc. vién chuc:

- Quyét dinh ctia Quan uy Hoang Mai vé viéc ban hanh Quy dinh danh gia, xCp loai hang
thang d6i v&i can bd, cong chire, vién chire, lao dong hop dong trong hé thong chinh tr
Quan Hoang Mai:

- T v p ; | gy
Cac tai liéu phuc vu gidi quyet cong vice Ban chinh Ban sao
Bén danh gia CBCC hang thang trén phan mém 5

So lwgng

01 bd

Thoi gian xir Iy cong viée

7 ngay

Quy trinh xtr ly cong viéc

Trinh tuw Pon vi chu | Don vi | Thoi gian Két qua
tri | phéi hop
Cong chire Jam ban wr danh gia. | CBCC, nguoi . 2
: .3 : . ) . Cham nhat
cham diém két qua cOng tac lao dong . .
L. I ngay 24 hang
theo chie trach. nhiém vu dugc )
. N N thang
giao ( Trén phan mém)
DPanh gia két qua thuc hién Chu tich Codng chirc Cham nhit
s . . . . . dm nha
nhiém vu cong tac thang cua UBND VP-TK . .
R ) C. . ngay 27 hang
can bd, cong chire, nguol lao phuong ,
. thang
dong
Cong khai két qua danh gia, Cha tich Coéng chire Chém nhét |
xép loai can bd. céng chirc. UBND VP-TK ngay 29 hang
ngudi lao dong hang thang phudng thang

Biéu mau/tai liéu

Thuc hién trén phan mém danh gia can bd. céng churc, nguoi lao dong
https://dgcbeeve.hanoi.gov.vi/

L4. Quy trinh phdi hop kiém soat thi tuc hanh chinh.

Muc dich

- Nham bao dam viée thuc hién kiém soét thu tuc hanh chinh déng bo. thong nhat va hiéu
qua, cé trong tdm: bao dam sy coéng khai, minh bach trong viéc tiép nhén, giai quyét thu tuc
hanh chinh.

- Nang cao hiéu luc. hiéu qua va sy minh bach trong hoat dong cia UBND huvén va cac

phong. ban chuyén mén thudc huyén: giam thiéu tinh trang nhimg nhiéu. tang tinh ky luét.

| ky cuong dé dav manh céng tac cai cach thi tuc hanh chinh nham tao diéu ki¢n thuan loi
' nhét cho ca nhan va to chire trong viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh: xéc dinh ro trach |

nhiém clia co quan. ngudi ¢6 tham quyén trong kiém sodt thu tuc hanh chinh. |

e |

| Pham vi

| Quy trinh ap dung trong cong tic kiém soat thu tuc hanh chinh cua UBND phuaong Gidp

Bat.

' N6i dung quy trinh giai quyét cong viée

Cin ¢t phap Iy

et il Ll e en




- Nghi dinh sé 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 ctia Chinh phu vé kiém soat thu ]
tuc hanh chinh.

- Can cir Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cta Chinh phu sira doi, |
b sung mot s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc hanh chinh. %
- Nghi dinh s 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 cua vé sira doi, bd sung mét sb diéu cua cac
nghi dinh lién quan dén kiém sodt tha tuc hanh chinh.

- Théng tu sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Van phong Chinh phu vé huéng dén
vé nghiép vu kiém soat thu tuc hanh chinh

32

Cic tai licu phuc vu giai quyet cong viée Ban Bin sao
chinh

Quyét dinh cong bé thu tuc hanh chinh cua UBND Thanh phd X
hodc B6 chuyén nganh

Théng bao Niém yét TTHC tai bj phin mot cira X X

B6 danh muc TTHC i

[
[

IS
So6 lwong

01 bd

3.4.

Thaoi gian xir Iy cong vice

Thuong xuyén

3.5

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh ty Pon vi chi |Pon  vi| Thoi Két qua
tri phéi hop gian

Bl

Ngay sau khi UBND thanh phé
 hoéc B chuyén nganh c6 quyét
dinh cong bd chuyén TTHC

thudc tham quyén cap huyén.

cap xd. cong chirc chuyén mén £ .
Quyet dinh |

quan ly linh vuc 6 lién quan A 5 |
cong bo thu tuc

dén quvét dinh do tién hanh ra . ) | Céng chuc . ) i

A Congchue |, .. hanh chinh cua
soat. doi chiéu va: N N dau moi o o
chuyén mon ‘ UBND  Thanh

- Lap danh sach TTHC va noi
dung quy trinh thugc tham

KSTTHC 5
; phd hoac B

s ... I chuyén neanh).
quyén giai quyét cua cdp xa gui £ gant)

vé Cong chtre 1am nhiém vu
dau moi kiém soat TTHC cua
phuoneg. 1

Céng chire 1am nhiém vu dédu
moi kiem soat TTHC cua Cong chuc = Codng chuc

phuong téng hop bé Danh muc ‘ dau méi chuyén
' TTHC niém vét tai cap phuong | KSTTHC mon

Ra théng bao niém vet va niém | Théng bao  Codng chire Thong bao
| vét bd danh muc TTHC l1én | Niém vét chuvén ' Niém vét TTHC |
bang tin tai BP Mot cua TTHC 1ai mon tai bd phian mot |




bd phan mot clra

cura
4 | Biéu mAu/tai liéu
Mau niém yét theo Théng tr s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017
I.5. Qui trinh xinh nghi phép cia cdn bg, cong chire phuong.
1 | Muc dich |
Xay dung cac budc qui trinh nghi phép cta can b, cong chirc phudong Giip Bat nham
dam bao quyén loi theo qui dinh cia Luét can bo. cong chirc va tao ky cuong hanh chinh
trong co quan UBND phuong.
2 Pham vi
Ap dung dbi véi can bd, cong chire trong co quan UBND phudng Giap Bat
3 Ndi dung quy trinh giii quyét cong viée |
3.1 | Cin cd phap Iy
- B6 Luét lao dong.
- Luat can bd, cong chuc.
- Cdc van ban quy pham phap luét hién hanh.
3.2 | Cac tai liéu phue vu gidi quyét cong viée Bin chinh | Bin sao
Don xin nghi phép (Khong ap dung cho truong hop nghi dot X
xudt do ém dau hay gia dinh ¢6 viéc....) |
3.3 | S6 lugng |
01 ban ;
3.4. | Thoi gian xir Iy cong viée ’
Tir 1 dén 3 ngay lam viéc tiy vao ndi dung xin nghi phép.
3.5 | Quy trinh xir Iy cong viée
TT | Trinh tuw Don vi chu tri Don vi Thoi gian | Két qua
phdi hop
Bl | N§p don xin nghi phép Can bg, cong Trong gi&r
chiuc phudng hanh chinh
B2 Tiép nhén don Vién phong Trong gi¢ Don xin
UBND phuong hanh chinh nghi phép
B3  Chuyén dén dong chi Chu Chutich UBND Trong ngay Pon xin
tich UBND phudng dé phé phudng nghi phép |
| duyét |
B4 Xu Iy: Nghién ctru, tham muu | Cong chie VP - 01 ngay Vanban |
van ban va trinh chu tich | TK dc:mg !
' UBND phé duyét ‘ .\'*"}‘ihéﬂéi |
i _dong ¥y
{ B5 ' Chu tich Phuong ky duyét Chu tich UBND Trong gic Van ban
| phuong hanh chinh dong
v/khéng

dong v

R e R I VI R Y Sy



Thong béo két qua cho can | Céng chic VP - Trong gi¢r Van ban |

B6
bo. cong chire xin nghi phép TK hanh chinh dong
v/khong
dong v
B7 | Ban giao cong viéc trudc khi | Cén bd, cong Can bo. Trong gi¢r Bién ban
nghi phép chtre xin nghi cong churce hanh chinh ban giao
phép chuyén cong viéce
mon co lién
quan
4 | Biéu méu/tai licu

II. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOQI BO CUA BO
PHAN PIA CHINH - XAY DUNG.

,oe

I1.1. Quy trinh phoi hop cong tic quan Iy nha nwéc vé TTXD DT trén dia ban véi

doi quan Iy TTXD dé thi.

1

Muc dich

Nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac quan ly nha nude vé linh vuce trdt tw xdy dung trén dia

ban phudng.

Pham vi

Trén dia ban phuong.

Néi dung quy trinh gidi quyét cong viée

3.1

Can cir phap ly

- Luét D4t dai nam 2013;
- Nghi dinh 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mot
sb diéu cua Luat Dat dai;
- Nghi dinh 01/2017/NB-CP ngay 06/01/2017 cia Chinh phu sira d6i. bé sung mét sb nghi |
dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat dat dai

Cac tai liéu phuc vu gidi quyét céng viée . Ban | Bén sao
chinh

Giay phép xay dung va thiét ké duoc xac nhan kém theo (hoac X
ban sao cac ban vé thiét ké doi véi cac cong trinh duoc mién

phép xay dung):

Ho6 so xu Iy vi pham trat tr xay dung (néu cd) ‘ X | X

Bién phap thi cdng dugc phé duyét. bién ban khao sat ho lién | ; f

ké | |

.
w

Gidy phép str dung tam he. dudng (néu c6) X

- ban sao Giay xdac nhan ké hoach bao vé moi truong trong qué

Quyvét dinh phé duyvét bao cao danh gid tac dong mdi trudng hoic X

trinh xav dung (néu ca)

. chu déu tu Ja 1o chic)

Giay ching minh nhan déan. s6 hé khau (do1 vor chu daw wr la | ; X

céa nhan) hodc Giay chung nhédn dang ky doanh nghiép (d6i voi |

Thong bao khot cong xay dung céng trinh : X

| S6 lwgng




01 b

Thoi gian xir Iy cong viée

Quy trinh xir ly cong viée

Trinh tu

Pon vi chu

5

tri

Don vj
phoi hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan thong bao khai cong
cong trinh xay dung.

Poi
QLTTXD

Cong chure
Pia chinh -
xdy dung

Thoéng bao khoi

cong

- Céc hd so quy
‘dinh

g s N

B2

Kiém tra giai doan pha do nha

~

cu

Doi
QLTTXD

Cong chuc
Dia chinh -
xay dung

Bién ban kiém
tra 1oat dong
Xay cung.

- Ki¢m tra mat
bang thi coéng.
giay phép su
dung tam he.
dudmng.

- Kic¢m tra bién
phap dam bao
an toan lao
dong. vé sinh
moi trudng
trong qua trinh
thi cong.

Kiém tra dinh vi mong cong
trinh

Doi
QLTTXD

Cdng chirc
Pia chinh -
xay dung

- Bién ban kiém
tra hoat dong
xay dung.

- Kiém tra mat
bang thi cong
mong.

- Kiém tra bién
phép dam bao
an oan lao
dong. vé sinh
moi truong
trong qud trinh

thi cong.

- Kicm tra cac |

codng  winh lién

L quar: Jén thi cong |

phar ngam.

B4

Kiém tra giai doan xay dung
phan than céng trinh

Do
QLTTXD

| Cong chue

| Diachinh -

xdv dung

' - Bi%n ban kiém
| tra hoat dong |

! x4y dung.

o e




- Kiém tra bién
phap dam bao
! an toan lao
dong, vé sinh
moi trudng
trong qué trinh
thi cong.

- Bién ban kiém |
tra hoat dong
xdy dung.

" - o N Cong chirc - Kiém tra viéc
_ Kiém tra giai doan hoan thién boi . . ;

B5 i . o Dia chinh - don dep. hoan

cong trinh QLTTXD ) e o
xay dung tra la1 mat bing
nguvén  trang
dbi véi via he

(néu sir dung)
Ghi chu: Khi phat hién vi pham irat ne xdy dung: Bo phan Dia chinh phoi hop voi Déi quan

Iy trar tie xay dung do thi qudn trong céng tac ldp hé so, xdc minh cdc théng tin can thiél.

4 | Biéu mau/tai li¢u

- Mau Théng béo khai cong cua UBND phudng:

- MAu Bién ban kiém tra hoat dong x4y dung ctia Ddi QLTTXD quén.

- Mau Bién ban vi pham hanh chinh vé linh vuc hoat dong dau wr xay dung cua Boi
QLTTXD quén.

I1.2. Quy trinh Cong tac phdi hop quan Iy cic diém dét cong trén dia ban phuong

Muc dich

Thuc hién 16t cong tac quan 1y nha nudc vé dat cong trén dia ban phuong

Pham vi '

Cac diém dat cong trén dia ban phudng.

N¢i dung quy trinh gidi quyét cong viée

3.1

Can cu phap Iy

| - Luat Pat dai nam 2013: 5
- Nghi dinh 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh mét

sb diéu cua Luat Dat dai:
| - Nghi dinh 01/2017/ND-CP ngay 06/01/2017 cua Chinh phu sira déi. bd sung mot s6 nghi |
| dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat dét dai |

- Cac tai li¢u phuc vu giai quyet cong vige "~ Ban Bin sao

. chinh

' Cac van ban ¢ lién quan |

S6 lwgng

01 bd

Thoi gian xur Iv cang viée

Hang ngay




3.5 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT | Trinh tw Pon vi chia | Pon vi | Thoi Két qua
tri ' phéihop | gian
Lap hd so quan 1y vé ranh gidi. i \ ;
B ol ool gt s i Cong chuc Hang
Bl | moc gidi, vi tri. dién tich, cac .
B G e i bC-XD ngay
thong tin dia chinh
Phéi hop cung dia ban dan cu, ) ) o .
5 B ok men il il - o Cong chie | T6 dan pho Hang
B2 | t6 dan pho noi ¢6 dat chong lan e . a2 .
sz bC-XD noi c6 dat ngay
chiém
B3 BC UBND quén cac kién nghi. | Céng chirc Hang
o} N . s
dé xuat (néu co) bC-XD ngay
; Cong chuce Han
B4 | Luutrir hd so quan ly iy . 2
DC-XD ngay
4 | Biéu miu/tai ligu

I1.3. Quy trinh phéi hop céng tic quin Iy duy tu, chiéu sing, thoat nwéc trén dia

ban phudong.

1 | Muc dich
Quy trinh phdi hop trong cong tac quan 1y duy tu chiéu sang, thoat nuéc trén dia ban
phuodng.
2 Pham vi )
Quy trinh nay ap dung déi véi hoat dong phéi hop trong cong tac quan ly duy tu chiéu sang. |
thoat nuée gitta UBND phudng va cac don vi lién quan. l
Céng chire phu trach chiu trach nhiém phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tham muu cho '
lanh dao UBND phudng thuc hién quy trinh nay. |
3 Nbi dung quy trinh giai quyét cong viée !
3.1 | Cancir phap Iy
- Lut t6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
- Quyét dinh sé 13/2011/QD-UBND ngay 29/3/2011 ciia UBND thanh phé Ha Noi ban
hanh quy dinh v& viée quan 1y chiéu séng do thi trén dia ban thanh phd Ha Noi;
- Quyét dinh sb 41/2017/QD-UBND ngay 06/12/2017 ciia UBND thanh phé Ha Noi vé viée
ban hanh Quy dinh vé quan ly hoat dong thoat nude va xur Iy nudce thai trén dia ban thanh
phd Ha Nai.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée ! Béin | Ban sao
| | chinh | N
| Cac van ban ¢6 lién quan | | 3 |
3.3 | SO lugng '
L 01 bd .
' 34. | Thoi gian xu Iy ¢dng viée
3.5 Quy trinh xuw Iy ¢ong viée N
_—'—FT " Trinh tu - Pon vi chu | Pon vi | Thoi Két qua
| tri ' phéi hop gian % B




. A ~ = . 5 ] 1
Tiép nhan duge thong tin phan [ s ‘
, P 5 : o g ¢ .| Canbd phu | CBCC co Trong |
Bl | anh vé duy tu chiéu sang. thoét L i ;
, trach do thi | quan ngay ;
nuoc ;
Téng hop thong tin bao ngay o '
v “’, 'p, . ) Cén bd phu Trong '
B2 | dén can bd quan ly hé thong ] oo .
. . , trach do thi ngay ;
duy tu. chiéu sang, thoat nudc . !
o L Cong ty
Pon vi tiép nhén thong tin TN}-}:H' :
xuéng kiém tra khic phuc ngay . 03 dén 05
B3 , - & z :.p 3 R . MTYV Thoat .
cac su c0, thay thé vé chiéu o ngay
; g ; nudc va
sdng, thoat nudc. i =
chiéu sang
Cong tv . _
I b i .  UBND .
Lép bién ban ghi nhan da xu ly. | TNHH ‘ . !
g Ao gk . .| phuong,
B4 | khac phuc su c6 vé chiéu sang | MTV Thoat
5 : ) L KDC. TDP
va thoat nudc nudc va N
. s lién quan
chiéu sang
Béo cdo lanh daoc UBND
- phuong vé cong tac xir Iy, khic | Can b phu | i
2 | & 3 w i ’ 5 7 - ” | i
| phuc su cé vé chiéu sang va trach do thi |
thoat nudce |
4 | Biéu miu/tai liéu
|

III. NQI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BQ CUA BO
PHAN TAI CHINH - KE TOAN.
IIL1. Quy trinh Idp du toin ngan sich nha nudc.

| Muc dich

- Xay dung du toan thu, chi ngdn sach nha nudc hang nam.

- Pham vi

- Pang uy. UBND phuong. cac doan thé. cdc 6 chirc chinh trj xa hdi. cac bo phan chuyén |

. mon.

]

' Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée

7]
—

Can cir phap Iy

- Céc Nghi dinh s6 77/2015/ND-CP ngay 10/9/2015 vé ké hoach dau wr cong trung han va

- Luat Bau tu cong ngay 18/6/2014:
- Luat Ngan sach nha nudc ngay 25/6/2015:

hang nam: sé 136/2015/ND-CP ngay 31/12/2015 huéng dan thi hanh mét sé didu cua Luat

. Dau tr cong: s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 quy dinh vi tri viéc lam trong cac don vj

su nghiép: 56 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 vé vi tri viée lam va co cau ngach cong

chire:

- Thong tu so 61 2017 I'I-B1C ngay 15 thang 6 nam 2017 cua B Tai chinh huong

dan v¢

- coOng khai ngén sach doi voi don vi du toan ngén sach. 16 chie duge ngén sach nha nude hd wo: |

' - Théng w sb6 902018 TT-BTC ngay 2892018 cta B 1ai chinh vé stra doi. bo sung

| diéu cua thong w s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 cua Bo Tai chinh hudéng dan vé cong

mot s




- 86 giao kiém tra cia UBND quén;
- Quyét dinh giao du toan thu, chi ngén sach quin hang nam.

khai ngan sach doi véi don vi du todn ngén sach, t6 chiic duge ngén sach nha nude b 5 tro:
- Cong vin huéng dan I4p du toan cta S& Tai chinh, Phong Tai chinh - K€ hoach quén;

téng hop biéu co so tinh du | TC-KT

: hang nam

3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban Bdn sao
chinh
Biéu du toan cta cac don vi thudc phudng X X
Bién ban thao luan du toan véi cac don vi thude phudng X X
Biéu mau co s6 tinh du toan X X
Bién ban thao ludn dy toan voi Phong TC - KH quén X X
Quyét dinh phan bd, giao du todn thu, chi ngdn sich cia X
UBND Quén
Quyét dinh cbng khai du toan X
Cong khai du toan thu, chi NSNN X
3.3 | Sé lugng
02 bo
3.4. | Thoi gian xir Iy cong viée
3.5 | Quy trinh xir Iy ¢ong viée
TT | Trinh tuw Pon vi chu | Pon vi | Thoi Két qua
tri phéi hop gian
Huéng din Dang uy. Cac td | Céng chtc | Pang uy. | Thang 8
chire chinh tri, to chire chinh tri | TC-KT Cac td hang nam
xa hoi. cac bd phdn chuyén chire chinh |
mon xdy dung du toan tri. t6 chirc
chinh tr] xa
Bl hoi, cac bo |
phén
chuyén
5 mén  xay |
i dung du I
toan !
Hop thao luan du toan véi cac | Cong chuc | Pang  uy. | Thang 8 | - Bién ban thao
don vi du toan . TC-KT Cac td | hang nim | luan:
% chue chinh - Du toan cua
| tri. 16 chure cac don vi
, chinh tri xa
B2 i s
i hoéi. cac bd
E | phén
| | chuyén |
| moén XAy | |
| _dung DT _—
B3 - Tong hop du toan cac don vi va | Coéng chuc Thang 8 ' -Biéu méu co so

tinh cu toan




toan nam
Théo ludn du toan voi phong | Cong chiac | Phong Tai | Thang 11 | - Biéu mau co
Tai chinh - Ké hoach Quén TC-KT chinh - Ké | hang nam | so tinh du toan
hoach quén - Bién ban thao
B4 ludn du todn voi
phong Tai chinh
— ké hoach quén
Quyét dinh phin bd giao du UBND Thang 12 | Quyét dinh
toan cua UBND quéan quan hang nam | phan bb. giao
B3 du toan nam
cua UBND
quan
Cong khai du toan thu, chi ngdn | Cong chuc | D/c Chu | Thang 12 | - Quyét dinh
sach phudng TC-KT tich UBND | hang nam | cong khai du
phuong toan
B6 - Biéu mau
cong khai du
toan: Biéu s6 2
4 | Biéu miu/tai lidu
- Bién ban thae ludn dy todn véi cac don vi thude phuong:
- Biéu mau co so tinh du toéan;
- Bién ban thao luan du toan v&i phong Tai chinh - ké hoach quan
I11.2. Quy trinh thwe hién chi thwdng xuyén.
1 Muc dich
- Chu dong trong viéc sir dung kinh phi quan 1Y hanh chinh hop I¥. dong thoi gén trach
nhiém cua lanh dao phudmg véi can bd. cong chire va ngudi lao dong trong viée td chure
nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua phap luat.
- Sap xép bd may tinh gon. thuc hanh tiét kiém. chéng lang phi va ngin chan tham nhiing
trong su dung lao dong. kinh phi quan Iy hanh chinh.
- Nang cao hiéu qua lao dong. hiéu qua su dung kinh phi quan Iy hanh chinh tang thu nhap
cho can bd. céng chirc. ngudi lao dong..
| 2 Pham vi %
[ - Dang uy. cac bd phan chuyén mon, cac 16 chirc chinh tri xa hoi. don vi khac
! 3 | Noi dung quy trinh giii quyét céng viée
3.1 | Cancirphéap Iy

- Luat 16 chire chinh quyen dia phuong s6 77/2015/QH13 ngay 19/6/2015:
- Luat Ngan sach nha nudce ngay 23/6/2015:
- Luat ké toan s6 88/2013/QH13:

- Nghi dinh 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh Phu quy dinh chi tiét va hudng :




i dén thi hanh Luét ngan sach nha nudc:

- Nghi dinh sb 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cua Chinh pha quy dinh ché do tu chu. wr
chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi quéan 1y hanh chinh déi véi cac co quan nha nudc;
Nghi dinh 117/2013/NB-CP ngay 07/10/2013 ciia Chinh phu sira déi, bd sung mét sé diéu
ctia Nghi dinh 130/2005/ND-CP ngay 17/10/2005 cta Chinh phu;

- Théng tu sb 342/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 cua Bo Tai chinh huéng dan thuc hién
' Nghi dinh 6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cta Chinh Phu quy dinh chi tict va huéng
dan thi hanh Luét ngan sach nha nudc;

- Théng tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/05/2014 cia lién bd Bo Tai
chinh - Bo N6i vu quy dinh ché d6 tu cha, tu chiu trach nhiém vé st dung kinh phi quan ly
hanh chinh déi véi co quan nha nuéc;

- Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cia B6 Tai chinh hudng din ché do ké toén
hanh chinh. su nghiép:

- Théng tu sb 61/2017/1T-BTC ngay 15 thang 6 nam 2017 cua BS Tai chinh hudng din vé

tro:

s6 diéu ctia thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ciia Bé Tai chinh huing dan vé
cdng khai ngan sach dbi véi don vi du toan ngan sach, t6 chire duoc ngan sach nha nude hd

tro:

cép ngudn thu, nhiém vu chi gifra cac cdp ngan sach thanh phd Ha Noi;
- Quyét dinh giao du toan thu, chi ngdn sach quan hang nam;
- Quy ché chi tiéu ndi bd cua UBND phudng.

W Al vERSl v s

cong khai ngén sach doi véi don vi du toan ngén sach, 16 chirc dugce ngan sach nha nudc ho

- Thong tu s6 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 cua B tai chinh vé sira ddi, bd sung mét

- Nghi quyét sb 11/2021/NQ-HDND ngay8/12/2021 ctia HDND thanh phé Ha Noi vé phan |

Cic tai liéu phuc vu gidi quyet cong viée Bin Ban sao
chinh |

Du tra kinh phi 3

Ké hoach/ Huéng din

Béo cao két qua da thuc hién

Hop dong kinh té

Hoa don.

Bién ban hop/ bién ban nghiém thu thanh ly hop dong.

Danh séch chi hop

Bang chdm cong

Chimg tir lién quan

Gidy dé nghi thanh toan

LT o B I I T B O

Phiéu chi. gidy rat du toén

So lugng

02 bo

- Thoi gian xu Iy eong viée

| Quy trinh xu Iy cong viée

- Trinh tu Pon vi cha  Don vi Thaoi Két qua

tri - phéi hop gian




Can ctr vao du toan duoc giao,
ca nhén, to chic duge lap du
tra kinh phi nhu céu sur dung

in séch chuyén b phén Tai Bo pha Theo tié -KE hogeh
ngan sach chuyvén by phan Ta el O phan 1e0 tién ) s
E, s p' . Cé nhan. t6 - p. 2 -Hudng dan
Bl | chinh — K& todn xem xét khoan ) Tai chinh — | d¢ trong T
L. . . chic P p - Du trta kinh
chi ¢ trong dy todn ngdn sach ké toan ké hoach hi
£ ‘A 2 A 11
va ché do, tiéu chuan, dinh P
mirc.
Bé phéan Tai chinh - ké toan
xem xét ndi dung chi. dinh muc i
VR~ . c pa G4 Theo tién
chi, cac can cir dan chiéu day Caé nhan, 10 .
B2 . . : ; do trong
du lam co s& tham muru trinh du chie i
o ks il i ké hoach
tri1 kinh phi Ién Chu tich UBND
xem xét phé duyét g
A A | A
L v el e il T s Bo phan | Theo tién
.| Ca nhan, 16 chuc tién hanh thuc | Cénhan. 10 L .
B2 1 oee pia T . Tai chinh— | d trong
hién nhiém vu theo hudng dan. chiic i 7
ké toan ké hoach
-Hop dong kinh
e . té
- Sau khi hoan thanh nhiém vy, )
¥ il ok g i -Hda don
ca nhan. t6 chirc tdp hgp chimng L ‘
; ; . oy 5 -Bién ban hop/
tir hop phap. hop 1é. v s o B0 phan Theo tién .
R 2 L Céa nhan. t6 o . bién ban thanh
B4 | - Lap bang tong hop chi phi h Tai chinh— | do trong I
~ A A . P chuc 1 . 2z y Q Ong
thuc 1€, giay dé nghi thanh toan ké toan ké hoach Chi d it lig
2 Lo -2 - Chung tr hién
chuyén bd phin Tai chinh - Ké
o a2 . . quan.
toan kiém tra. ky xac nhan. ‘ il
; - Bdo cao keét
! qua thuc hién.
b r gk ik ik e Theo tién
Bs | Cac ca nhan, 16 chuc trinh Ca nhéan. 1o £ 1 -Bo chung tu
b ok , ki ; 5 0 tron -
Chu tich ky duyét b chirng tir chue p: . thanh toan
) ké hoach
thanh toan
P -Ké hoach
- Ké 10an — tai chinh xudt phiéu b o @ -Huéng dan
. £, ; s s | Canhan. t6 | Theo tién .
chi. thanh quyét toan cho cé i Tai chinh - ) _ i -Bién ban hop
B6 \ . . g chirc. thu | dd trong i R
nhan. 16 chuc Kétan | . : ; xét duvét.
! qu¥ ké hoach | .
! ; - Du tra kinh
| i o ? phi
4 | Biéu mau/tai liéu

| - MAu B¢ xuét mua sim:
- Mau duy trt kinh phi:
[ - Mau gié_\' deé nghi thanh tean:
- Mau bang téng hop chi phi:
- Bang cham céng:
' - Danh sach chi hop:




- Mau gidy dé nghi tam tmng.

I11.3. Quy trinh thu chi cac quy, thu h§ chi hg.

1 Muc dich
- Vén déng quén Iy va st dung cac loai quy tir ngudn déng gép clia nhan dan.
- Tiép nhén, thanh toan va kiém so4t chi cac khoan thu hd chi ho
2 Pham vi
- Céc t6 chire, ¢4 nhan
Néi dung quy trinh gidi quyét cong viée
3.1 | Cancd phip Iy
- Luat td chic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015:
- Nghi dinh s6 36/2003/ND-CP ngay 17/03/2005 cta Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh
mot sb diéu cua Ludt bao vé, cham sée va gido duc tré em
- Nghij dinh sb 77/2003/ND-CP ngay 01/7/2003 ciia Chinh pht quy dinh chirc ning. nhiém
vu, quyén han va co cdu 16 chirc cua Bé Tai chinh:B6 Tai chinh huéng dan viéc quan Iy va
su dung Quy Bao tr¢ tré em
- Nghi dinh sé 45/2006/ND-CP ngay 28/4/2006 cta Chinh Pht ban hanh diéu 1¢ quan 1y va
sir dung quy Dén on Dap nghia;
- Quyét dinh s6 47/2006/QD-BTC ngay 13/9/2006 cua B Tai chinh vé viéc ban hanh quy
ché quan I¥ va sir dung tai chinh Qu§ cham sé¢ ngudi cao tudi.
- Théng tu sb 87/2008/TT-BTC ngay 08/10/2008 cua Bd Tai chinh huéng dan quan 1y va
su dung qu¥ Bao tro tré em.
- Thong tu sd 77/2007/TT-BTC ngay 05/07/2007 hudng dén ké toan ap dung cho quy “Vi
nguoi ngheo™
- QD sb 1198/QD-MTTW-DCT ngay 29/12/2006 cia Uy ban Mat tran 6 qudc Viét Nam
ban hanh quy ché van déng. quan Iy va sir dung quy “Vi nguoi nghéo™ sira d6i nam 2016:
- Quy ché quan ly va sir dung cac quy.
3.2 Céc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban Ban sao
| chinh |
Ké hoach véan dong qu¥ X X
Théng bdo thu quy dong gép X X
| Bién lai thu tién X
Danh sach dong gop cua cac hd gia dinh. 16 chic X
‘ Méu C4-08/KB X |
Miu C4-09/KB x
, Chimng tir ké toan X
' 3.3 S6luong B
01 bo
34, Thoi gian xu ly cdng viée
3.5 | Quy trinh xir IV cong vige )
'TT | Trinh tu ' Pon vi chi | Pon  vi Thoi Két qui
| tri phéi hop | gian
Bl | Xav dung ké hoach trién khai  BCD  vén Van phong -K¢ hoach van




véan dong thu qu¥ dong thu | UBND dong quy dong
quy phuong gop cuia nhan
dan.
Thoéng bao trién khai thu qu¥ | Tai chinh — | - Bi thu chi -Théng bao cua
dén cac tb chire, ca nhan Ké toan bo. Trudng UBND phudng
ban CTMT vé viée thu quy
- dia ban de”u} dong gop
cu, To
truong t6
dan phé
Thu tién déng gép cua cac t6 | Tha quy Cong chuc -Bién lai thu
dan phé Ké toan - tién
B3 tai  chinh:
Té truong
t6 dan phd
Nop tién vao tai khoan quan 1y | Tai chinh - | Kho  bac - Giay ndp tién
quy tai kho bac Ké toan Nha nudc vao tai khoan
e Hoang Mai (Mau 4.
08KB)
Rt tién tir kho bac vé chi cho | Tai chinh - | Thu quy Gidy linh tién
B35 | céac hoat dong Ké toan mat Mau C4-
09/KB
Bao cdo két qua hoat dong tai | Ca nhén - Bao cao két
B6 | chinh thang, quy. nim cong chire qua hoat dong
Ké todn tai chinh
In s6 qu¥ céng chuyén dung va | Ca nhan S6 theo doi cac
B7 | chung tir thu chi lwu ho so cong chie loai qu¥
Ké toan
4 | Biéu méu/tai liéu
- Ké hoach vén déng qu¥:
- Thong bao thu qu¥ dong gop:
. - Bién lai thu tién:
| - Méu C4-08/KB, C4-09/KB;
III.4. Quy trinh ning lwong, ning luwong truée thoi han cua can bd cong chirc
phuong.
'1 | Muc dich
| |- Xét duyét. trinh UBND quén ra quyét dinh nang bac lrong thuong xuyén. trudce han cho |
can b§. cdng chuc.
2 - Pham vi
Can bd. céng chic “
1 3 ! Néi dung quy trinh gidi quyét cong viée
"3.1 ' Céin ct phip Iy



- Ludt t6 chire chinh quyén dia phuong nam 2015;

- Nghi dinh sb 204/2004/ND-CP ngay 14/12/2004 ctia Chinh phui vé ché d¢ tiér luong doi
vGi can bd, cong chire, vién chire va luc lugng vii trang va Nghi dinh sb6 76/2009/ND-CP
ngay 15/9/2009; Nghi dinh sé 17/2013/ND- CP ngay 19/02/2013 ctia Chinh Phu stra di bd
sung mot s6 didu cua Nghi dinh 204/2004/ND-CP;

- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua B Noi vu hudng dén thuc hién ché do
nang béc luong thuong xuyén va nang bac luong trude thai han déi véi can b, cong chiie.
vién chirc va nguoi lao dong;

- Quyét dinh sb 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cia UBND Thanh phé 1ia Néi ban
hanh quy dinh vé phén cip quan Iy t6 chirc bd mdy. can bd., cong chirc. lao donz hop dong
trong cdc co quan hanh chinh thude Thanh phé Ha Ngi.

- Quyét dinh sb 21/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND thanh phé Ha Néi ban
hanh Quy dinh nang bac luong trude thoi han do lap thanh tich xuét sic trony thuc hién
nhiém vu déi voi can bo. cong chire, vién chirc va nguoi lao dong trong céc co quan. don vi
thude thanh phd Ha Noi.

3.2 | Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban Ban sao
chinh
Quyét dinh luong hién hudng cua can bg, cong chirc X
Gidy khen, bang khen cua can bo. cong chic (néu cd) X
Bién ban hop xét duyét cua Hoi dong xét duyét nang béc luong X
: thudng xuyén. trude thol han
L Cong van dé nghi nang bac luvong cia UBND phudng X
| Toéng hop danh sach dé nghi ning luong theo méu
! Quyét dinh nang luong thuong xuyén. trudc thoi han dédi voi X
: can b, cong chirc cia UBND quén
3.3 | So luwong
01 bd
3.4. | Thoi gian xir Iy cong viée
' 3.5 | Quy trinh xir Iy cdng viée )
'TT | Trinh ty Pon vi chii | Pon vi | Thoi Két qua
‘ tri phéi hop gian _
‘ - Béc céo:
- HO so can bd. |
T | Ccong chuc du
| t Ra soat ho so clia can bd. cong C4 nhin | . didu kitine
{ ' chie du diéu kién duoc nang Coéng chirc | ;‘ ; .
‘ Bl | : . ; o | cong chire; y ”’- t Quyct dinh |
| i Iuwone thuong xuyvén. trudc thoi T VP-TK | e
| j = = | Keétoan luony hién
| | e i ! | | huong:  Gidy |
| | Khen. Bing
| | i ' khen (néu ¢6)
' Hop hoi dong xét duyét niang | Cénhan | Coéng churc - Bién ban hop
B2 | luong thudng xuyén. truoc thol | cong chue: | VP-TK. xét duveét

" han Ké 1oan D/c Chu ! |- Dunh sach xét |

Ve




tich UBND duyét
phudng,
Pai dién
cong doan
phudng
+ Coéng van dé
nghi
+ Biéu tong hop
danh sach theo
mau
+ Bién ban hop
Lap hd so giri phong Néi vu xét duyét cua
Quan tong hop dé nghi Hoi Cé nhan Phong Néi UBND phuong
B3 |dong xét nang biac luong | cdng chic: vu va cong doan co
thuong xuyén. trudc thoi han Ké todn s0:

Quaén + Quyét dinh
luong hién
huéng cua céan
bd. cong chic
+ Giay khen.
bang khen (néu
o)

i Hoan chinh hd so dé nghi nang ) - Qﬁuyct A i
B4 | bac luong thudng xuvén. trude Phon-gl\c_n , nanfg bac luoﬁng
N s Vu ! thuong xuvén.
thot han : R
! trude thot han.
4 | Biéu mau/tai liéu
- Mau Céng van ciia UBND phuong:
! - Mau Bién ban xét duyét cua UBND phudmg;
I - Mau tong hop danh sach dé nghi cia UBND phuong:

IV. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NQI BO CUA BQ PHAN TU
PHAP — HQ TICH.
IV.1. Quy trinh tham gia thue hién cong tac xur Iy vi pham hanh chinh trén dia ban
‘1 | Mucdich
| Pam bao cong tac xu IV vi pham hanh chinh dung thoi gian. ding déi tuong. dung mirc !

. phat theo quy dinh cua phap luat

2 | Phamvi
Céc hoat dong cua can bd. cong chire. 1anh dao UBND phuéng trong hoat déng xur 1y vi
pham hanh chinh thudc thim quyén phuong
|3 Noi dung quy trinh giai quyét cong viée

3.1  Cancu phap Iy

- - Luat xur Iy vi pham hanh chinh nam 2012: Ludt stra d6i. bd sung mét sé didu cua Ludt

- xu Iy vi pham hanh chinh nam 2012




oV Wt

i

- Nghi dinh s6 118/2021/NB-CP ngay 23/12/2021 cua Chinh phu quy dinh chi tict mot sd
diéu va bién phap thi hanh luat xur 1y vi pham hanh chinh (sau day goi tat la Nghi dinh s6
118/2021);
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Bin chinh Bin sao
Bién ban lam viéc X -
Bién ban vi pham hanh chinh X |
Quyét dinh xir Iy vi pham hanh chinh X @
Cac tai liéu khéc ¢ lién quan X X
3.3 | Sé lwgng
01 bo
3.4. | Thoi gian xir Iy cong viée
3.5 | Quy trinh xir ly cong viée
TT | Trinh tw Pon  vi|Pon  vi| Thoigian Két qua
chi tri phéi hop
Can b,
; e A R | Can bd. e o
g Nhan thong tin. kiém tra | cOng chirc . . . . Bién ban lam
| Bl ¢ mowe - s o ) cong chire | Thudng xuyén .
Phat hién 161 vi pham chuyén . viée
it lién quan
mon
- 01 ngay lam
viée, ké tir khi
Cac bo oo G
. i . phat hi¢n vi (o
T Cong chire phén . Bién ban vi
Lap bién ban vi pham ) . pham hanh .
B2 . ) chuyén chuyén ] o pham hanh
hanh chinh X L chinh hodc kéo ) ,
] | moén mon lién o chinh -
! | dai thém theo |
_ - quan i ; .
| quy dinh cua '
' ludt ’
- !
Céc bd AT |
hin - 03 ngay lam i
i Tham muu lanh dao Ban | Céng chirc ip " viéc ké trkhi | - Quydt dinh xur
‘ b ooy £ g9 GG & chuyen - - - .. . '
- B3 | hanh Quyét dinh xu 1y vi chuvén . ']_ X 1dp Bién ban vi | ly vi pham hanh |
1 5 mon lién , ;
\ ! pham hanh chinh mon pham hanh chinh f
| | quan .
1 | chinh i
{ E t Cong churc
i - Phat hanh quyét dinh; luu | van phong s *
|t banil Quyet AL T g chire | o P oNS Quyét dinh xir |
- quyét dinh: theo déi thuc X — thong ké ; - i i |
B4 L .. : chuvén : Theo Quy dinh | 1y vi pham hanh
hién quvét dinh: Tong hop ! phu trach . ,
‘ i ) mon s chinh
! va bao cao theo quy dinh véan thu - |
o g hatrk |
4 | Bitu miu/taili¢u B

- Cac biéu méu theo quy dinh ctua Nghi dinh s6 118/2021.

IV.2 Quy trinh theo doi thi hanh phap luat.




1 Muc dich
Theo d&i tinh hinh thi hanh phap luat nhim xem xét. danh gia thuc trang thi hanh phap luat. _
kién nghi thuc hién céc giai phap nang cao hiéu qua thi hanh phép luat va hoan thién hé thong |
phap luat.
2 Pham vi
D6i voi cac ca nhan, td chire sinh sdng. lam viée va cac hoat dong kinh doanh trén dia ban
phuong
N6i dung quy trinh gidi quyét cdng viée
3.1 | Can cir phap Iy
- Nghi dinh s6 59/2012/ND-CP ngay 23/07/2012 vé theo dbi tinh hinh thi hanh phap luét
- Théng tur sb 14/2014/TT-BTP ngay 15/05/2014 cta B truong bd Tu phap quy dinh chi tiét
thi hanh nghi dinh 59/2012/ND-CP
- Théng tu 16/2018/TT-BTP ngay 14/12/2018 ciia Bo Tu phap quy dinh ché dé bao cao trong
cong tac thi hanh phap luat vé xur 1y vi pham hanh chinh va theo dai tinh hinh thi hanh phap
ludt
; - Quyét dinh 242/QD-TTg ngay 26/02/2018 vé phé duyét dé an doi moi. nang cao hiéu qua
| cong tac t6 chic thi hanh phap luat
3.2 | Céc tai liéu phuc vu gidi quyét cong viéc Bin chinh Bin sao
3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xt@r Iy cong viée
TT | Trinh tu ' Pon vi chi | Pon vi phdi | Thoigian | Két qua
| |
! tri hop i '
Can ctr ké hoach cua co quan } . ) | ,
P . . | Congchie | . . . Trong thoi
cap tren. UBND phuong xay | | ) . | Cac bd phan . '
Bl i Kl ' Tu phép - HO | gianlam |
dung ké hoach theo dai thi | ) . chuvén mon | .
. , . e e tich | viée
hanh phap luat trén dia ban | i |
Tidp nhan va xu v théng tin | |
vé tinh hinh thi hanh phap ’
Juat do t6 chire va cd nhan i X ,
K s i . | Cong chuc
trén dia ban phuong cung | i . i
B2 B ok Ko % il - Tu phép - Ho ;
cap. kiém tra do6i chiéu tinh , ‘
; o L tich ;
- xac thuc dé su dung lam can i
[ : 3% 53
| ctr tién hanh kiém tra. diéu
| tra. khao sat | | T
9 [ . . o .~ Cong chuc 1
l B3 ’ Kiém tra tinh hinh thi hanh | T !b' He Cédc bo phan |  Thuong | - Bién ban lam
| B3 | , 3 { Tu phap - Ho . o i
phap luat. pl_ p chuvén mon Nuvén ' viée
ich - ! ;
" . Cong chue _ ro———
B4 Xu 1y két qua theo ddi tinh ! T : | ,t .L]n Neav sau Bao cac lanh
S 5 %% A u nap - o = é % 2 3
hinh thi hanh phap luat P khi kiém tra 10 va c6 the

tich . | co dé xuat bién




phap xi Iy

Diéu tra khao sat tinh hinh

Cong chuc

Cén bd. cong
chuc, ca
nhan. td chire

B5 o . Tu phap - H§ | chiu tac dén
thi hanh phép luat g . B ik : £ -
tich tryc tiép cua
van ban phap
luat
Cé nhéan l
Bao cdo tinh hinh thi hanh cong chure ; .
B6 L o Quy, ndm Béo céo
phép luat Tu phap Ho
tich
4 | Biéu miu/tai liéu

IV.3. Quy trinh t6 chire hdi nghi tuyén truyén, phé bién, gido duc phap luit tai

UBND phuong

1 Muc dich
! Xay dung quy trinh nay nham thng nhét trinh tu va cach thire 16 chire hoi nghi ‘uyén truyén.
: 7 pho bién. gido duc phap luat. trién khai cac van ban chi dao cua Trung wong. Thanh pho.
Quén téi UBND phuong !
2 Pham vi
7 Ap dung déi véi viée to chire hdi nghi tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat, trién khai
cac van ban chi dao ctua Trung uong. Thanh phé. Quin toi UBND phuong m_‘f
| 3 Noi dung quy trinh gidi quyét cong viée
1 3.1 | Can cir phap ly )
E - Luét Phé bién, gido duc phap ludt nam 2012. 1
I - Nghi dinh sé: 28/2013/ND-CP ngay 04/04/2013 ctia CHinh phu vé quy dinh chi tiét mot sé |
| diéu va bién phap thi hanh luat phé bién, gido duc phép luat; |
! - Thong tu lién tich sb 14/TTLT-BTC-BTP Cua Bd Tai chinh — Bé Tu phdp: Quy dinh viée }
) lap du todn, quan Iy, sir dung va quyét toan kinh phi ngan sach nha nude bao dam cho cong
‘ ' tac pho bién. gido duc phap luat va chudn tiép can phap luat cua ngudi dan tai co so. |
‘L | - Théng tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua Bg Tai chinh quy dinh ché do cong tic 1
| phi. ché do chi hdi nghi. ‘
- K& hoach tuyén truyén. phé bién, giao duc phap luét hing nam.
| ' - Céc van ban luat mi ban hanh. -
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée { Bin Ban sao
~ chinh B
- Gidy moi -
| K¢é hoach ” X
| Chung tlr thanh toan £
33 Séluweng B
LOT bd i -
_;4. Thoi gian xu Iy cong viée )

" shas



- Sau khi két thic hdi nghi tuyén truyen: 2 ngay

- Trudce khi t chire hdi nghi tuyén truyén: 6 ngay lam viéc
- Hoi nghi tuyén truyén: 0.5 dén 1 ngay lam viée

3.5 | Quy trinh xu Iy cong viée
TT | Trinh ty Pon vi chi  Don vi phdi | Thoi gian | Két qua
tri hop
Xay dung ké hoach 16 chirc hoi . .
BI 1i winh Chs teh UBND| COMEChe | VAnphong— |l
nghi trinh u tich ‘ . ngay 2
S ' | TP-HT Théng ké S |
1 phuong '
Chu tich Ké hoach
B2 | Chu tich UBND phé duyé¢t UBND 1 ngay duge phé
phuong duyét
Sau khi Ké hoach dugc phé
duyét: - Gidy moi;
- Lién hé moi bao cdo vién: - Phong
| - Chuan bi phong hop. trang thiét hop
bi hop: Coéng chuc | VP-TK:; VH- . - Ban photo
B3 ; enm g A e, ey pors | LB
- Soan thao. phat hanh giay moi: TP-HT XH: TC-KT - Maket da
- Tai lidu tuyén truyén: [ treo
|
- Maket hoi nghi: ; - Bai phat
- Chuong trinh héi nghi; | biéu
- Bai phat biéu khai mac;
- Céng chire < CBEC 1 ngay Hoi nghi
TP-HT phuong
. . - Cong chue - CBCC 30 phat - Danh
- T chitc tuyén truyén PBGDPL £ _ P ,
. TP-HT phuong i sach
- Don tiép: ! Kinh ohi
G R o —_— inh phi
+ Podn tiép bdo céo vién, dai biéu TS 1_?
" : i ; ai liéu
+ Ghi danh sach. phat kinh phi.
| 1ai liéu [
+ Hudng dén. sap xép vi tri, chd |
. a |
ngoi cua dai biéu [ ) ) ~ ) o
, o . - Lanh dao - Coéng chire | 5-7 phut Bai phat
B4 | - Tuvén bo ly do. gidi thiéu dai 1 . . o P .a.l e
gk , o . .... | UBND | TP-HT biéu
biéu. khai mac Hoi nght. moi1 béao l . l
il o . g . phuong
cao vién thuc hién tuvén truvén
1: - Tuyén truyén PBGDPL theondi | _, . .. , )
1 | . i X ! - Bao cdo vién | 2 hoac ca | Bai tuvén
; dung da dugc phé duyvét | .
' | R | ngay truy
| - - Thu dang ky phat biéu. dong . ‘ e f ruyen
VoL s - ] - Cong chuc |
‘ | gop ¥ kién (néu co) f _ | N
. _ 5 . _ TP-HT | 1 uéng Bai phat
| - - Bé mac Hoi nghi Lo ) , . °
Lanh dao Cong chire | cudi gio | bidu
| t UBND ' TP-HT. VP- | 3-7 phat | Bai phat
T I i Tk | biéu
' . Céng chuc Tai chinh - Hay dé
| B5 | Thanh. quyét toan theo quy dinh m S di, C m? ' 2 ngav Giay de
_ : TP-HT Ké wéan T nghi
' 4 Biéu mau/tai liéu




IV.4. Quy trinh t6 chirc hoa gidi & co so

1 Muc dich
Quy trinh hudng dén, gitp d& cac bén dat duoc thoa thudn, ty nguyén giai quyél véi nhau
cdc méu thudn, tranh chép. vi pham phap luat theo quy dinh
2 | Pham vi
Ap dung déi voi cac mau thudn, tranh chép, vi pham phap luat 2
Ap dung cho céng chirc. can bg trong UBND xi
3 | N§i dung quy trinh giii quyét cong viéc
3.1 | Cin cir phap Iy
- Ludt hoa giai cos¢ 2013
|
3.2 | Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cdng viée Bin = Bansao |
chinh | |
o © o l
Bon khiéu nai, té céo... X |
T
Cac van ban khéc theo quy dinh ... 5
3.3 | S6 luwong
01 bd
3.4 | Thoi gian xur Iy cong viée !
03 ngay lam viéc.
3.5 | Quy trinh xi Iy cong viée
TT - Ponvichu | Ponvi phéi . " .
5 Trinh tu thue hién ; Thoi gian  Keét qui |
‘ tri hop ;
' Chufn bj hoa giai: ’
| - Hoa gial vién phai tim hiéu ‘
[ |
Oi ¢ vu viéc. nguyén : |
ndi dung vu viéc. nguy . - Thanh |
nhan phat sinh mau thuan. . Ca nhan/to i ]
p . R Hoa aial ) o phan ho
Bl tranh chap. lo1 ich ma moi . chuc ¢o lién .
e d vién so theo
bén hudng 161. B¢ nam dugc quan .55
= muc 5.2

cdc thong tin nay. hoa giai
vién can gap g0d. trao doi voi

tirng bén tranh chip (cé thé




gap & nha riéng ca mdi bén
hodc gap tai noi thudn tién
nhu quéan ca phé hoéc trong
gi¢r giai lao tai noi lam
viéc...). Ngoai ra, dé nam
dugc témg thé vu viéc mot
cach khach quan, toan dién.
hoa giai vién nén gip g0. trao
doi vai nhimg ngudi o lién
quan. ngudi biét vé vu. viée
(nhu hang xém, cha. me. con
clia cac bén tranh chap).Hoa
giai vién cling can dé nghi
duoc cung cap tai li¢u. bang
chimg lién quan dén vy viéc
va xem xét cu thé. ti mi cic
tai liéu, bing chimg do.

- Hoa giai vién phai tim hiéu
céc quy dinh phap luat diéu
chinh truc tiép mdi quan hé
gitta cac bén mau thuan. tranh
chip. Hoa giai vién cin doc
quy dinh phap luat (Bo luat.
luat. nghi dinh. théng tu), cic
tai phap ludt lién quan diéu
chinh vén dé. néi dung tranh
chéap, mau thuan gitra cdc bén
dé déi chiéu quyén, nghia vu
va trach nhiém ctia moi bén
trong mdi quan hé dé. Hoa
giai vién phai tra 161 dugc cac
cau hoi: Ai sai. ai dung. sai
dén dau va ding & muc do
nao. phap luat quy dinh vé
van dé nav nhu thé nao. van
dé nay sé giai quvét nhu thé
nao theo quy dinh phap luat.
Trong truong hop cdn thiét.
hoa giai vién co thé dua vu.
viéc ra trao doi. thao luan
trong Té hoa giai dé tim ra
cac quy dinh phap luat thich
hop ap dung cho gia quvét vu

vigéc hodc tham khao v kién

03 ngay ké
tr ngay
duoc phan
cong hoa
giai (Khoan
2 Diéu 20
Luat hoa

giai o co s0)




cua nhitng ngudi ¢6 trinh do
phéap ly (nhu céng chire tu
phdp cap xa. ludt gia. luat su.
tham phan, héi thdm nhan
dan, kiém sat vién... sinh
song trong khu vuc hodc
minh biét).

- Hoa giai vién can thong nhét
voi cac bén mau thuan. tranh
chap vé thoi gian va dia diém
thyc hién hoa giai. thanh phé"ln
tham du hoa giai. viéc hoa
giai tién hanh céng khai hay
khéng cong khai. Diéu nay
nhim tao su thoai mai cho cac
bén, tranh tinh trang cam théy
bi go bo. khong thoai mai
hodc mién cudng, khong thich
thanh phén tham dir hoa giai.

Thong nhit hoa gidi:

Hoa giai vién hodc cac bén c¢d
thé moi ngudi khic tham gia
hoa giai. Viéc moi nguoi khac
tham gia hoa giai phai dugc
s ddng ¥ ctia cac bén mau
thudn, tranh chap. Nguoi
duoc moi co thé 1a ngudi ¢o
uy tin trong dong ho. ¢ noi
sinh séng. noi lam viéc: ngudi
c6 trinh dé phap ly, c6 kién
thirc x4 hoi: gia lang. trudng
ban. chire sdc tdn gido. ngudi
biét rd vu. viée: dai dién cua
co quan. 16 chire hodc ngudi

cé uy tin khac

Hoa giai
vién

Ca nhdn/to
chire ¢o lién
quan

-~
3
o

Tién hanh hoa giai:

Hoa giai vién cha tri budi hoa
giai néu muc dich. v nghia
cta budi hoa giai: thong nhat
véi cac bén vé mot sb quy
ude. cach lam tai budi hoa
gial.Hoa giai vién phai 1ao ra

khéng khi than mat. cot mo

Hoa giai

vién

Ca nhan/to
chure ¢o lién
quan

]

Bién
ban hoa

gial

B =G T

y g



va chan thanh, khong ap dat y
chi ctia hoa giai vién ddi véi
cac bén tranh chap. khong
thién vi hay bénh vuc bén nao

B4

Trinh bay vu viée:

- Hoa giai vién moi timg bén
trinh bay su viéc. Sau khi
trinh bay xong. cac bén co
quyén bo sung ¥ kién. dua ra
ludn ctr, quan diém cua minh,
- Ngudi cé quyén lgi va nghia
vu lién quan phat biéu quan
diém cua ho vé van dé dang
tranh chép, mau thuan

Hoa giai

vién

Ca nhan/té
chire ¢o lién
quan

.

Phan tich vu viée, din chiéu
ciac quy dinh phap luit:

Hoa giai vién tong hop lai cac
van dé tranh chap. phan tich
vy, viéc; dan chiéu cac quy
dinh phép luat ap dung doi
v6i ting bén tranh chép; phan
tich phong tuc tap quan.
truyén thong dao durc xa hoi.
Hoa giai vién phan tich cho
cac bén hiéu rd quyén loi.
trach nhiém. nghia vu cua
minh: thdy rd hanh vi tg xtr
ctia minh phu hop & diém nao.
chwa phu hop & diém nao.
Hoa giai vién dua ra cac
phuong an giai quyét mau
thuan. tranh chap dé cac bén
tham khao; cac bén c6 quyén
trinh bay phuong an giai
quyét tranh chap ciia minh.
Hoa giai vién phan tich loi ich
cua viéc hoa giai thanh. hau
qua phap Iy ma cac bén co thé
phai gap phai néu tiép tuc
tranh chap va cé nhimg hanh
vi sai rai.

Ngudi duge moi tham gia hoa

giat co the phan tich. bé sung

Hoa giai
vién

Ca nhan/td
chirc ¢co lién
quan




lam rd y kién cua hoa giai
vién

B6

Két thiic hoa gidi:

- Trudng hop cac bén dat
dugc thoa thuan: Trén co s
cac phuong an giai quyét
tranh chap, mau thuan do hoa
giai vién hodc cac bén dua ra.
Cac bén trao doi. ban bac
théng nhat phuong an giai
quyét tranh chip, trach nhié¢m
cu thé cua tung bén, thoi han
thuc hién trach nhiém.Hoa
gidi vién chét lai noi dung
thoa thuan. trach nhiém. nghia
vu ctia mdi bén. Néu cac bén
dbng y lap vin ban hoa giai
thanh thi hoa giai vién ldp vén
ban hoa giai thanh; cac bén va
hoa giai vién cung ky vin ban
hoa giai thanh.

Hoa giai vién giai thich trach
nhiém thuc hién thoa thuan
hoa giai thanh cho cac bén,
hudng dan cac bén cd quyén
lua chon thue hién thu tuc dé
nghi Toa 4n cong nhan két
qua hoa giai thanh ¢ co s0.
Gia tri phap I¥ ciia quyét dinh
cua Toa dn cong nhin két qua
hoa giai thanh ¢ co so.

- Truong hop cac bén khong
dat duoc thoa thuén. tie 1a
hoa giai khong thanh. Hoa
giai vién hudng dan cac bén
co quyén yéu cau tiép tuc hoa
giai hoac yéu cdu co quan. 1o
chirc co tham quyén giai
qu_\'s"':l theo quy dinh cua phap
luat. Néu cac bén véu chu lap
van ban hoa giai khong thanh.
thi hoa giai vién 1dp van ban

hoa giai khong thanh.

Hoa giai
vién

Ca nhan/toé
chirc co lién

quan

¥ g




- Trudmg hop céc bén chi thoa
thuan duge mot phan nhing
van dé co tranh chép, hoa giai
vién tiép tuc thuyét phuc cac
bén ban bac, thoa thuan liép.

Néu céc bén khong thong nhét
duoc thi thude truong hgp hoa
giai thanh; néu cic bén van
khong théng nhat duoc thi
thudc truong hop hoa giai
khéng thanh

B7

Luu ho so vu viéce
Hoa giai
vién

theo
hé so.

o]
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Biéu mau/tai li¢u

| Bién ban hoa giai

V. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BO CUA BO PHAN
VAN HOA - XA HOL

V.1. Quy trinh dé nghi phé duyét quy wéc t6 din pho.

01 bd

11 l Muc dich |
;r | Xay dung va dé nghi cong n\hz_‘m quy ude td dan phd nhim diéu chinh cac quan hé xa hoi |
mang tinh tu quan cua cong déng dan cu. E
2 Pham vi
Céc t6 dén phd, cac td chirc. ca nhan lién quan dén thuc hién quy udc.
|3 N¢i dung quy trinh giii quyét cong viée
3.1 | Cancir phiap ly
| - Phap lénh s6 34/2007/PL-UBNTVQH11 ngay 20/4/2007 cua Uy ban thudng vu Quée Hoi |
thuc hién dan chu & xa. phuang. thi trén:
- Quyét dinh sb 22/2018/QD-TTg ngay 08/5/2018 ciia Thu tuéng Chinh phu vé xay dung.
thue hién huong ude. quy ude
. - Théng wr s6 04/2020/TT-BVHTTDL ngav 6/8/2020 cta Bo Van hoa. Thé thao va Du lich
L vé quy dinh bién phap thuc hién chire nang quan Iy nha nuée vé xay dung. thuc hién quy udec.
huong udc -
32 Cac tai liéu phuc vu giai qu_\'ét cdng vice Ban _ Bian sao
| ___chinh |
;} Ké hoach | X | X
Du thao quy udce cua cac TDP X |
' Bién ban xac nhan két qua hop théng qua du thao quy ude X
To trinh dé nghi cong nhin quy ude i X
33 Sélugng |




3.4. | Thoi gian xir ly c¢ong viéc
Theo tién d¢ ctia Quén
3.5 | Quy trinh xir ly cdng viée
TT | Trinh tyw Pon vi chi Pon vi phdi | Thoi gian Két qua
tri hop 3
; L Céng cht thoi |
Lap Ké hoach trién khai xay ?ng c e Trf)ng . N
Bl R T % Van hoéa xa gian lam
dung quy udce To dan pho . .
hoi viéc
-PCT UBND
- N huong ph )
Hop trién khai Ké hoach; hudng p’ SREPON R e Trong thoi o
S . . .. | trach VHXH Cac t6 dén s Bién ban
B2 | dan xdy dung du thao quy udc To A ) " gian lam
R B - Coéng chuic phd N hop
dan pho viée
VHXH
Céc t6 dan phé xay dung du thao . - Céng chuc .
R v a B Pl Truong ban Du thao
B3 | quy udc cua t6 dan pho phu hop y VHXH )
o . P CTMT quy uac
v&i tinh hinh thue té
- Niém yét cong khai ban dy thao | Céc Té déan Céng chire Du thao
quy ude TDP (30 ngay) phé VHXH quy ude |
. . Céc Té dan Céng chire
B3 Lay y kién du thao quy udc ; Bién ban
ik n RN phé VHXH |
UBND phuong lam T trinh dé - Cong chic -
B6 nghi céng nhdn quy udc gui VHXH To trinh & ‘z
UBND quén |
4 | Biéu mau/tai liéu
- Cac mau theo quy dinh

V.2. Quy trinh thwe hién chi tri cde ché dd chinh sdch ddi véi cac dbi twgng bio trg

xa héi, ngudi co cong,

£
e

1 ! Muc dich
Thuc hién hiéu qua viée chi tra ché do cho déi tugng bao trg x& hoi, ngudi ¢6 ¢l ng, dam bao
duing thoi gian, tién dd va quyén loi cta cac doi tugng.

2 Pham vi |
Déi tuong bao trg xa hdi, ngudi co cdng

3 Noi dung quy trinh giii quyét cong viée

3.1 | Cin cir phap ly

- Luét Ngdn sich nha nudce ngay 25 thang 6 nam 2015:
- Ludt Ngudi cao tudi ngay 23 thang 11 nam 2009:

! - Ludt Ngudi khuyét tdt ngay 17 thang 6 nam 2010:

' - Luat Tre em ngay 05 thang 4 nam 2016:

- Phap lénh U'u dai ngudi ¢6 ¢ong voi cach mang ngay 09 thang 12 nam 2020: :
- Nghi dinh 20/2021/ND - CP ngay 15/3/2021 cua Chinh phua vé viée quy dinh cuinh sach ug |
eitip x4 héi dbi véi dbi tuong bao tro xa hoi:

- Nghi dinh 131/2021/ND - CP ngay 30/12/2021 cua Chinh phu vé viéc quy dinh cli tiél va bién




phdp thi hanh phap 1énh wu dai ngudi c6 cong voi cach mang.

3.2 | Cic tai licu phuc vu gidi quyét cbng viéc Béin Ban sao
chinh
Danh séch ky nhan tién ché do X X
Chumng tir % X
3.3 | S6 lwgng
02 bd
3.4. | Thoi gian xir ly cong viée
-Thoi gian nhan danh sach va tién theo tién dé cua Quén
- Thoi gian chi tra: Trong vong 2 ngay
3.5 | Quy trinh xir Iy cdng viéce
TT | Trinh ty Pon vi cha Pon vi phdi | Thoigian | Két qua
tri hop
Nhan danh sich nguoi huéng ché Can bd Trong gio | Danh sach
Bl do tir Phong LBTBXH Quén LBTBXH hanh chinh nhén
5y | Nhén tién ché do tr UBND quin Can b Trong gio
" | Hoang Mai " LBTBXH hanh chinh
B3 | T6 chirc chi tra trong vong 01 ngay Can b9 01 ngay
- T LDTBXH =
B4 Thanh quyét todn véi  phong Can bd Trong gio | Danh sach
LPTBXH quén LDTBXH hanh chinh nhén
4 | Biéu miu/tai licu

- Céc bidu mu theo quy dinh

nhin dy bi, phwong tién k¥ thuat du bi

VL. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOQI BQ CUA BO PHAN
QUAN SU'
VIL.1. Quy trinh ding ky Nghia vu quin sy, nghia vu tham gia Din quén ty v, quéin

1 'M uc dich
- Tham muu, dé xuét véi cdp ly. chinh quyén dia phuong dé thue hién co hiéu qua nhiém vu
cOng tac dang ky Nghia vy quan su (NVQS); nghia vu tham gia Déan quén tr vé (DQTV): Du
bi dong vién (DBDV): quén nhén du bi (QNDB). phuong tién k¥ thuat (PTKT) du bi.
- Trién khai va t6 chire thue hién céc bude dam bao tién dd va ding Ludt Nghia vu quén su.
Ludt Dan quén tu v€. Ludt Luc luong du bi dong vién. |
- T6 chire tong két. kip thai rat kinh nghiém trong viéc thuc hién nhiém vu cong tac dang ky
Nghia vu quén su. nghia vy tham gia Déan quén tu vé. quan nhan du bi. phuong tién k¥ thuat |
| du bi.
2 Pham vi
| Tét ca thanh phan duoe quy dinh trong Ké hoach.
K | N6i dung quy trinh gidi quyvét cbng vige B
Can ct phap Iy

' - Luat Nghia vu quén su sé 78/2015/QH13 ngay 19 thang 6 nam 2013,

' - Luat Déan quan tu vé 56 48/2019'QH14 ngay 22 thang 11 nam 2019.




- Ludt Gido duc quéc phong va an ninh sb 30/2013/QH13 ngay 19 thang 6 nim 2013.

- Ludt Lyc luong du bi dong vién s6 53/2019/QH 14 ngay 26 thang 11 nim 2019.

- Nghi dinh s6 13/2016/ND-CP ngay 19 thang 02 nam 2016 ctia Chinh phu vé quy dinh trinh
tu. thu tuc dang ky va ché do chinh sach coa céng dan trong thdi gian dang ky. kham., kiém
tra strc khoe nghia vu quén su;

- Nghi dinh sé 14/2016/ND-CP ngay 15/3/2016 cua Chinh phii quy dinh nganh 1ghé chuyén
mén phit hop yéu cdu clia Quan doi nhan dén d6i v6i cong dan nit trong do wdi thyc hién
nghia vu quén su, cong dan thudc dién mién thoi chién va hudn luyén binh si du bi hang 2:

- Nghi dinh s6 04/2020/ND-CP ngay 08/7/2020 cua Chinh phi quy dinh danh muc, ché do
thu tuc dang ky phuong tién k¥ thudt du bi:

- Nghi dinh sb 72/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu
ctia Luat Dan quén tu vé vé to chire xdy dung luc lugng va ché dd, chinh sach déi déi Dan
quén tu vé;

- Thong tu lién tich s& 20/2016/TTLT-BGDBT-BQP ngay 22 théng 6 nam 2016 huéng dan
thuc hién phép luat vé NVQS va dao tao nhan vién chuyén mén k¥ thuét cho quan doi.

- Thong wr lién tich s6 16/2016/TTLT-BYT-BQP ngay 30 thang 6 nim 2016 gay dinh viée
kham strc khoe thuc hién nghia vu quéan su.

Cic tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Bin  Ban sao
chinh

Ké hoach cua UBND phuéng X X

Ké hoach dang ky NVQS, DQTV, DBDV Ban CHQS quéan

Ké hoach dang ky NVQS, DQTV, DBBV Ban CHQS phutmg

Bién ban céac cude hop

Gidy moi

Théng bao

Lénh goi dang ky

FI I T I R I T T ]

Phiéu dang ky NVQS. Phiéu dang ky nghia vu tham gia DQTYV,
Phiéu dang ky QNDB, PTKT duy bi

Céc loai s6 sach lién quan X

3.3

So lrgng
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01 bd

Thoi gian xir Iy ¢dng viée

Theo tién d6 cua Quin

Quy trinh xi Iy cong viée

Trinh tw Pon vichi | Ponviphdi | Thoigian Két qui
tri hop

BI

Can cir Ké hoach dang ky NVQS.
nghia vu tham gia DQTV. QNDB. Chu tich
PTKT du bj ciia UBND quén. Ban | UBND |

 CHQS quén. Ban CHQS phuong phuong: CHT ] ngay
tham muu lanh dao x&y dung Ké Ban CHQS | ;

| hoach dang kv NVQS. DQTV. | phudng

' QNDB. PTKT du bi.

Ri soat nam ngudn cdéng déan | Ban CHQS | BCH Céng | 7ngay




trong dd tudi dang ky NVQS, phuong an phudng
DQTV, DBDV CBCS
Phat théne béo 161 cdc cone da Ban chi huy
&1 cac cong dan _
? loﬂng fto . Pt o Ban CHQS Cong an ..
B3 |trong dd tudi dang ky NVQS, . ; 5 ngay
DOTV. DBDV phuong phuong
QI%, Céan bd co so
Tram y té
"6 chie dang ky NVQS, ; CHQS :
B4 T6é chire dang ky NVQS, DQTV. | Ban : Q ’phuatmg” 2 ngay
DBbV phuong Céac bg phéan
lién quan
_ | Téng hop bao cdo Ban CHQS | Ban CHQS ‘
B5 . . 1 ngay
quéan phudng
Tdng két rut kinh nghiém cong
tac dang ky NVQS, DQTV. Ban CHQS .
B6 g : ; 2 ngay
DBBV, dé ra phuong huéng thue phudng
hién nhirng nam tiép theo
4 | Biéu mau/tai liéu

- Céc biéu mau theo quy dinh




