) QUY TRINH
et cong viéc ndi by ngoai thu tuc hanh chinh

llphong Xay dwng chinh quyén, Sé Ngi vu
dinh so /OD-SNV ngay  /5/2022 cua So Noi vu)

2

[ thAm dinh, théa thuin Ké hoach tuyén dung céng chirc cip xa

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan, xem xét va thyc hién thim dinh, thoa thuan Ké hoach tuyén
dung cong chtc cap XA.

Pham vi

Ap dung cho hoat dong tham dinh, théa thuan Ké hoach tuyén dung cong chic cap xa.

Néi dung quy trinh gii quyét cong viéc

3.1

PP fo n Ban 3
Cac tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc ch?nh Ban sao

Vin ban dé nghi caa cac huyén,thi x4, thanh phé (kém theo du thao ké

hoach tuyén dung) ’

Quyét dinh giao bién ché can bo, cong chuc cap xa cua cac huyén, thi
x4, thanh phé trong nam dé nghi tuyén dung;

Théng ké sb cong chic cap xa hién co mat tinh dén thoi diém dé nghi tuyen
dung;

Céc van ban khéc ¢ lién quan ( néu co). X

3.2

S6 lwong

01 bd

3.3

Thai han xir ly cong viéc

20 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop 18.

3.4

Quy trinh xir ly céng viéc:

TT

Pon vi Pon vi Thoi

chatri | phéihop | gian Ketqua

Trinh ty thuc hién

Bl

Phong Van 02 ngay

Tiep nhan va chuyén ho so: XDCQ | Phong Sor | 13m viéc

Tai B phan Van thu Van phong So: 853/-
Cong chuc tiép nhan hd so xem xét,

kiém tra tinh hop 18 (chinh xé4c, day du)

cua hd so.

- Truong hop hd so chua day du, chua

chinh xé4c theo quy dinh cong chirc tiép 01 ngay
nhan hd so phai huéng dan dai dién t6 lam viéc
chire, c4 nhan bd sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd 1y do;

- Trudong hop tir chdi nhan ho so, cong
chtre tiép nhan hd so phai néu rd 1y do;

- Truong hop hd so diy du, chinh xac

Chuyén trén
phan mém
QLVB va hd
so gidy (néu
cd)




theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho so
va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan hd so theo quy
dinh, Van thu thuc hién chuyén hd so
dén Lanh dao S& Noi vu.

Chuyén trén

Lanh dgo So: xem xét ngi dung, bt phé 01 ngay phan mém
2 |giao v<_% Phong Xay dung chinh quyeén IAm viec QLVB va [16
thuc hién. : so giay (neu
co)
VP S¢;
.. _ Phong UB,ND 175
B2 Giai quyeét ho so XDCO cac ngay
huyén, thi | 1am vigc
Xa TP '
Phong Xay dyng chinh quyén tiép nhan Chuyén trén
ho so tir Lanh dao S& Noi vu: 01 ngay ohan mém
1 | * Lanh dao Phong: pt\én cong chuy(?n lam viéc | OLVB va HS
vién thu ly, gui kem ho so va cé y kién i o
Iuu ¥ néu can thiét. giay (neu co)
* Cong chirc duoc phan cong thy ly: tiép
nhan ho so; xir 1y, tham dinh hd so; xac
minh, tham tra ho S0 (néu co); dy thao Dy thio cong
van ban théal thuan Ké hoach tuyén dung 'Vén théa
cépg chirc cap xa; trinh Lanh dao Phong 135 thuan Ké
) kiém tra, phé duyé:c. C;ﬁng chtrf: thu ly ngz‘lly hOaCH tuyén
chiu trach ‘nhiém vé két qua tham dinh, 1AM viec dﬁng ¢6ng
danh gié ho so; ndi dung van ban du thao i Ch'I'IC chp xa
va thé thic ky thuat trinh bay khi trinh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét;
diéu chinh, stra d6i, bd sung khi c6 yéu
cau tir Lanh dao Phong.
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét du
thao cong vin thoa thuan Ké hoach tuyén
dung cdng chac cap xa trinh Lanh dao
S6. . .
- Néu khong Fhéng nhfiit Vi dy thao van 01 ngay -I\_/rg]?r::
3 | ban thi yéu cau sua, bo sung, hoan thién lamviec | PMQLVB

lai; chuyén céng chizc duoc phan cong
thu 1y dé thyuc hién.

- Néu théng nhat véi du thao van ban thi
Ky duyét va trinh Lanh dao Sé.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé noi




dung va tinh phap 1y déi vai du thao vin
ban khi trinh Van phong S kiém soat
thé thirc van ban va trinh Lanh dao So;
diéu chinh, stra d6i, bo sung khi cé yéu
cau tir Lanh dao So.

* Vian phong So: Kiém soat thé thic, ky
nhay trén hd so gidy hoaic trén phan mém
QLVB & trinh LD Sé.

Lanh dao
VP

01 ngay
lam viéc

Kiém soat thé
thuac, trinh ky
trén
PMQLVB

* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu ly,
xem xét du thao két qua giai quyét hd so.
- Néu khéng nhat tri véi du thao vin ban
thi cho y kién chi dao, yéu cau sira doi,
b6 sung hoan thién lai; chuyén Lanh dao
Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri véi du thao van ban thi ky
duyét va chuyén Vin thu phat hanh vin
ban.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su
chinh xac, hop phap, hop ly cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, ban
hanh.

Lanh dao
So

01 ngay
lam viéc

Ky ban hanh
VB

B3

Tra két qua:

* Van phong S& No6i vu - Bo phan Van
thu: Pong dau két qua giai quyét ho so;
lam thu tuc phat hanh; tra két qua cho to
chtrc, ca nhan; luu trit hd so theo quy
dinh.

Tén két qua: Cong van thoéa thuan Ké
hoach tuyén dung céng chac cip xa
(hoic van ban ghi rd ly do khéng chap
thuan).

Phong
XDCQ

Vian phong
So Noi vu

1/2 Phat
ngay hanh
lam viéc VB

Biéu mau/Tai liéu
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2. Quy trinh: thim dinh tuyén dung cdng chirc cip xi khong qua thi tuyén

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan, xem xét va thuc hién tham dinh, thoa thuan tuyen dung
céng churc cap xa khdng qua thi tuyén

Pham vi

Ap dung cho hoat dong tham dinh, thoa thuan tuyén dung céng chic cap xa khéng qua
thi tuyén

N@i dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1

2 2

Ban Ban

Céac tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc chinh sao

Vin ban dé nghi cua cac huyén, thi x&, thanh phd; X

Quyét dinh giao bién ché can bg, cdng chic cap xé cua céc huyén,
thi xa, thanh pho trong nam dé nghi tuyén dung;

Thdng ké sb can bo, cong chirc cap x& hién c6 mat tinh dén thoi
diém dé nghi tuyén dung;

Céc van ban khac c6 lién quan( néu co). X

3.2

S6 lwong

01 b¢

3.3

Thoi han xik ly cdng viéc

20 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop Ié.

3.4

Quy trinh xwr ly céng viéc :

TT

Pon vi
phoi
hop

Thoi
gian

Don vi

Trinh tw thuc hién chit tri Keét qua

Bl

V:Zm
phong
So

Phong
XDCQ

02 ngay

Tiép nhan va chuyén hd so: .
‘ lam viéc

Tai Bo phan Van thu Van phong So:
Cong chic tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop I& (chinh xé4c, day
dua) cua hd so.

- Trudng hop ho so chua day du, chua
chinh xdc theo quy dinh cong chic
tiép nhan hd so phai huéng din dai
dién t6 chutrc, ca nhan bd sung, hoan Chuyén trén
thién hd so theo quy dinh va néu rd 1y 01 ngay | PMQLVB va
do; lam viéc |  hd so gidy

- Trudng hop tir chdi nhan ho so, cong (néu co)
chtrc tiép nhan ho so phai néu rd 1y do;
- Truong hop hd so day du, chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd
so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo
quy dinh, Vin thu thuc hién chuyén hod
so dén Lanh dao S& Noi vu.




Lanh dao S¢: Xem xét noi dung, but

Chuyén trén

2 | phé giao vé Phong Xay dung chinh g%nn\?iaé}é Prl?{lécgl(;VI?éva
quyén thyc hién. ¥ (néu fé)y
VP S¢;
UBND
B2 | Giai quyét ho so Phong cac r}gafl
XDCQ | huyen, | 1 viec
thi xa, i
TP
Phong Xay dung chinh quyén tiép 2 s
nhan hé so tir Lanh dao S& Noi vu: 01 ngay F?I\:lgf{]/g%]a
1 | * Lanh dao Phong: phan cong chuyén lamviéc | hé so gidy
vién thu ly, gui kém hd so va co ¥ kién ¥ (néu (%é)
lru ¥ néu can thiét.
* Cong chtrc dugc phén cong thu ly:
tiép nhan hé so; xtr ly, tham dinh ho
so; xac minh, tham tra ho so (néu co);
du thao coéng vian thoa thuan tuyén Du thao cong
dung cong chic cap xa khong qua thi van thoa
tuyén; trinh Lanh dao Phong kiém tra, 13,5 thuan tuyén
2 | phé duyét. Cong chuc thu ly chiu trach ngay dung cbng
nhiém vé két qua tham dinh, dénh gia lam viéc | chtc khong
hd so; ndi dung van ban du thao va thé qua thi tuyén
thac ky thuat trinh bay khi trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét; dleU
chinh, sira d6i, b6 sung khi cé yéu cau
tur Lanh dao Phong.
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét
du thao van ban thoa thuan tuyén dung
cdng chirc cap xa khong qua thi tuyén
trinh Lanh dao So.
- Néu khdng thong nhét véi du thao
van ban thi yéu cau sia, bd sung, hoan
thién lai; chuyén cong chac dugc phan Trinh ky
3 | congthuly de thyc hign. 01 ngay VB trén
- Néu thong nhat véi du thao van ban lamviéc | PMQLVB
thi ky duyét va trinh Lanh dao So.
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé
noi dung va tinh phap ly ddi véi du
thao van ban khi trinh Van phong S¢&
kiém soét thé thirc van ban va trinh
Linh dao Sé; diéu chinh, sira d6i, bo
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao So.
* Vin phong So: Kieém soét thé thuc, Lanh | 01 ngay E'E(r:n tsr?r?; tl?;
4 | ky nhay trén ho so giay hoac trén phan dao VP | 1am viec ’trén

mém QLVB dé trinh LD S6.

PMQLVB




* Lanh dao S&: danh gid qua trinh thy
ly, xem xét du thao két qua giai quyét
hd so.

- Néu khdng nhat tri véi du thao van
ban thi cho y kién chi dao, yéu ciu sira
d6i, bo sung hoan thién lai; chuyén
Lanh dao Phong dé thyc hién.

- Néu nhét tri v&i du thao van ban thoa
thuan tuyén dung cong chac khong
qua thi tuyén thi ky duyét va chuyén
Vén thu phat hanh van ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé su
chinh xac, hop phép, hop Iy cua két
qua giai quyét hd so do minh phé
duyét, ban hanh.

Lanh
dao So
Noi vu

01 ngay | Ky banhanh
lam viéc VB

B3

Tra két qua:

* Van phong S& Noi vu - Bo phan Vin
thu: Pong dau két qua giai quyét ho
so; lam tha tuc phat hanh; tra két qua
cho t6 chitic, c4 nhan; luu trit hd so
theo quy dinh.

Tén két qua: Coéng van thoéa thuan
tuyén dung cong chic cap xa khong
qua thi tuyén (hoic van ban ghi rd ly
do khéng chap thuan).

Phong
XDCQ

Van phong
So

Phat
hanh
VB

1/2 ngay
lam viéc

Biéu mau/Tai liéu




3. Quy trinh: thAm dinh giai quyét ché d9 nghi huu trwéc tudi ddi voi can bd, cong
chite cdp xd, cAp huyén

1

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan, xem xét va thuc hi¢n tham dinh giai quyét ché d6 nghi huu
trudc tudi ddi vai can bd, cong chirc cap x4, cap huyén

Pham vi

Ap dung cho tham dinh giai quyét ché do nghi huu trude tudi dbi véi can bd,cong chirc

cap x4, cdp huyén

N@i dung quy trinh gii quyét cong viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
sao

Ban
chinh

Vin ban dé& nghi cua cac huyén,thi x&, thanh phé; HO so ché do,

chinh sach;

X

Cac van ban khéac co lién quan.

3.2

S6 lwong

01 bd

3.3

Thai han xir ly cdng viéc:

5 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop Ié.

3.4

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw thuc hién

Don vi
chu tri

Pon vi
phoi hep

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan va chuyén ho so:

Phong
XDCQ

Van
phong S&

Y ngay
lam viéc

* Tal Bo phan Van thu Van phong
So:

Cong chic tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop Ié (chinh xéc, day
du) cua hd so.

- Truong hop hod so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh cong
chtrc tiép nhan hd so phai hudng
dan dai dién tO chirc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néu 10 ly do;

- Trudng hop tir chdi nhan ho so,
cong chirc tiép nhan hod so phai néu
rd ly do;

- Truong hop hd so ddy du, chinh
x&c theo quy dinh, cong chuc tiép
nhan hd so va hen ngay tra két qua.
- Ngay sau khi tiép nhan hé so theo
quy dinh, Vin thu thuc hién chuyén
hd so dén Lanh dao S& Noi vu.

Y4 ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMOLVB
va hd so
gidy (néu
co)

Lanh dao S¢: xem xeét noi dung, but
phé giao vé Phong Xay dung chinh
quyen thuc hién.

1/4 ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMOLVB va
h so gidy
(néu cd)




Van

phong
. L3 Phong S0; 4,25
B2 | Giai quyét ho so XDCQ UBND ngay
cac lam viéc
huyén, thi
xa, TP
Phong Xay dung chinh quyén tiép Chuyén trén
nhan hd so tir Lanh dao S¢ Noi vu: 1/4 PMQLVB
1 |* Lanh dao Phong: phan cong ngay va hd so
chuyén vién thu ly, guai kém hd so lam viéc | gidy (néu
va c6 y kién luu ¥ néu can thiét. )
* Cong chure dugc phan cong thu ly: Bao céo du
tiép nhan ho so; xt ly, tham dinh hd thao két qua
so; xac minh, tham tra hd so (néu tham dinh,
c6);du thao ché do, chinh séch nghi giai quyét
huu trudc tusi doi véi can bo,cong cong viéc va
chtc cap x&; cap huyén; trinh L&nh trinh Lanh
dao Phong kiém tra, phé duyét. dao phong
5 Cong chuc thu ly chiu trach nhiém Phong 03ngay | trén phan
vé két qua tham dinh, danh gia ho | XDCQ lam viéc | mém: Dy
s0; ndi dung van ban du thao va thé thao Cong
thac k§ thuat trinh bay khi trinh van; Y kién
Lanh dao Phong kiém tra, xem xét tham dinh
du thao ché do, chinh sach va trinh cua cong
Lanh dao So kiém tra, phé duyét; chie duoc
diéu chinh, sira doi, bo sung khi c6 giao phu
y&u cau tir Lanh dao Phong. trach
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem
xét du thao cong van, Lanh dao So.
- Néu khong théng nhét voi du thao
van ban Ath‘l y_é.u cau f.ﬁa, Abé sung, Trinh k§ van
hoan thi¢n lai; chuyén cong chirc \ oA
A A , 22 o ban trén
duoc phén cong thu ly dé thuc hién. PM
Y 5o - QLVB,
- Neu‘thqng nhat véi du thao van ‘ kém theo y
3 ba}n thi ky duyét va trinh Lanh dao 1]2 ngziy Kién thAm
So. lam viéc dinh cia
Lanh dao Phong chiu trach nhiém N
X A . 1o A oxs phong: Du
ve ndi dung va tinh phap ly doi voi thio Cong
du thao van ban khi trinh Van vin

phong S¢ kiém soat thé thuc vin
ban va trinh Linh dao S¢; diéu
chinh, sira d6i, bd sung khi c6 yéu
cau tir Lanh dao So.




* Van phong So: Kiém soat thé
thirc, ky nhay trén ho so giay hodc
trén PM QLVB @¢ trinh LD S¢.

Lanh dao
Van
phong S&

1/4 ngay
lam viéc

Kiém soat
thé thirc, ky
nhay va
trinh Lanh
dao S¢ trén
phan mém

* Lanh dao S¢: danh gid qua trinh
thu 1y, xem xét dur thao két qua giai
quyét ho so.

- Néu khéng nhat tri véi du thao vin
ban thi cho y kién chi dao, yéu cau
sta d6i, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc
hién.

- Néu nhét tri voi du thao van ban
gial quyet ché d6 nghi huu trudc
tudi d0| véi cén bo, cong chuc cap
x4, cap huyén thi ky duyét va
chuyén Vin thu phat hanh vin ban.
Lanh dao S chiu trach nhiém vé sy
chinh xac, hop phap, hop 1y cua két
qua giai quyét hd so do minh phé
duyét, ban hanh.

Lanh dao
So

1/4 ngay
lam viéc

Ky ban hanh
VB

B3

Tra két qua:

Phong
XDCQ

Van thu
So

* Van phong S& Noi vu - Bo phan
Vian thu: Pong dau két qua giai
quyét hd so; lam thu tuc phat hanh;
tra két qua cho t6 chirc, ca nhan; luu
trir hd so theo quy dinh.

Tén két qua: Cong vin giai quyet
ché d6 nghi huu trudc tUOl doi VO’I
can bo, cong chic cap xa, cap
huyén (hodac van ban ghi r6 ly do
khong giai quyét).

1/4
ngaylam
Viéc

Phat hanh
VB

Biéu mau/tai liéu
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4. Quy trinh: tham dinh giai quyét ché d¢ tinh gian bién ché déi véi cong chirc cap
huyén; Céan bd, cong chirc cap xa

1 Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan, xem xét va thue hién thAm dinh giai quyét ché do tinh
gian bién ché dbi véi cong chirc cip huyén; can bd, cong chirc cip x3.

2 Pham vi

Ap dung cho tham dinh giai quyét ché do tinh gian bién ché doi voi cong chuc cap
huyén; can bg, codng chirc cap xa

3 N@i dung quy trinh gii quyét cong viéc

Ban Ban

3.1 | Céc tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc chinh sa0

Vin ban dé nghi cua cac huyén,thi x4, thanh phd; X

Céc vian ban khéc ¢ lién quan( néu co). X

3.2 | S6 lwong

01 b9

3.3 | Thai han xir ly c6ng viéc:

5 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop Ié.

3.4 | Quy trinh xir ly cdng viéc

TT Trinh tw thuc hién Donvi | Donvi Thot 1 &t qua
o ; cha tri phoi hop gian

Phong Van phong | 1/2 ngay

B1 | Tiép nhan va chuyén ho so: XDCQ S lam viéc

* Tai B6 phan Van thu Vian
phong So:

Cong chuc tiép nhan ho so xem
xét, kiém tra tinh hop Ié (chinh
xéc, day du) cua hd so.

- Truong hop ho so chua day du,
chua chinh x4c theo quy dinh
cong chire tiép nhan hd so phai
huéng dan dai dién t6 chic, ca Chuyén
nhan bo sung, hoan thién ho so trén
theo quy dinh va néu ro 1y do; 1/2 ngay | PMQLVB
- Truong hop tir chdi nhan ho so, lam viéc | vaho so
cong chtrc tiép nhan hd so phai gidy (néu
néu rd ly do; co)

- Trudng hop hd so day du, chinh
xac theo quy dinh, cong chuc tlep
nhan hd so va hen ngay tra két
qua.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so
theo quy dinh, Van thu thyc hién
chuyén hd so dén Lanh dao So
NOI vu.
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Chuyén
Lanh dao So: xem xét noi dung X tren
AR P A ' 1/4ngay | PMQLVB
2 | but phé giao vé Phong Xay dung 1Am vié 3 ho
chinh quyén thyc hién AMVIEE ) V8 o 5
giay (néu
co)
\ Vvanphong |, g
B2 | Giai quyét hé so: Phong | S6; UBND ngay
’ XDCQ cac huyén, I3m Viec
thi x4, TP :
Phong Xay dung chinh quyén 2
tiép nhan ho so tir Lanh dao So C?I%);]en
Noi vu: X
1 | * Lanh dao Phong: phan cong 1/4 ngsy PMQ!§VB
A n PN X lam viéc va ho so
chuyén vién thu ly, gai kem ho N
so va ¢6 y kién luu ¥ néu can glay,(neu
£ co)
thict.
* Cong chte dugc phéan cong thu
ly: tiép nhan hd so; xir ly, tham B4o céo dy
dinh hd so; x4c minh, tham tra hd thao két qua
so (néu co); Phong tham dinh dy tham dinh,
thao T trinh giai quyét ché do, giai quyét
tinh gian bién ché d6i voi cong cong viéc va
chic huyén: can bd, cobng chuc trinh Lanh
cip x& trinh Lanh dao Phong dao phong
kiém tra, phé duyét. Cong chuac Lanh dao trén phan
2 |thu Ichhju trach nhiém ve ket Sg 03 ngay meém: Dy
qua tham dinh, danh gia ho so; thao Cong
noi dung van ban dy thao va thé van, To
thic ky thuat trinh bay khi trinh trinh; Y kién
Lanh dao Phong Kiém tra, xem tham dinh
xét du thao ché do, chinh sach va cua cong
trinh Lanh dao S¢ kiém tra, phé chirc duoc
duyét; diéu chinh, sira ddi, bo giao phu
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao trach
Phong
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem
xét dy thao vin ban chap thuan
chu trwong tham dinh giai quyét Trinh ky
ché do tinh gian bién ché déi véi van ban
cong chic cip huyén: can bo, trén phan
3 | cong chirc cap x4 trinh Lanh dao mém, kém
So. 1/2 ngay | theoy kien
- Néu khong théng nhit véi du lam viéc | tham dinh
thao van ban thi yéu cau sta, bo ctia phong:
sung, hoan thién lai; chuyén cong Dy thao
chie dugc phan cong thu 1y dé Cong vian,
thuc hién. To trinh
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- Néu thdng nhat véi du thao vin
ban thi ky duyét va trinh L&nh
dao So.

Lanh dao Phong chiu trach nhiém
vé nodi dung va tinh phap ly doi
v6i du thao van ban khi trinh Vian
phong S& kiém soat thé thic van
ban va trinh Lanh dao Sé&; diéu
chinh, stra doi, b sung khi c6
y&u cau tir Lanh dao So.

* Vin phong So: Kiém soat thé
thiac, ky nhay trén ho so gidy
hoic trén PMQLVB dé trinh
Lanh dao So.

Lanh dao
Vian phong
So

1/4 ngay
lam viéc

Kiém soat
thé thirc, ky
nhay va
trinh Lanh
dao So trén
PMQLVB

* Lanh dao S¢: danh gia qua
trinh thy ly, xem xét dy thao két
qua giai quyét hd so.

- Néu khéng nhat tri voi du thao
van ban thi cho y kién chi dao,
yéu cau sira doi, bo sung hoan
thién lai; chuyén Lanh dao Phong
dé thuc hién.

- Néu nhat tri v&i du thao van
ban giai quyét ché do tinh gian
bién ché ddi véi cong chuc cap
huyén; can bd, cong chiac cap
xathi ky duyét va chuyén Van thu
phat hanh van ban.

Lanh dao S& chiu trach nhiém vé
su chinh xac, hop phap, hop ly
cua két qua giai quyét ho so do
minh phé duyét, ban hanh.

Lanh dao
So

1/4 ngay
lam viéc

Ky ban hanh
VB

B3

Tra két qua:

* Van phong S& NoOI vu - Bo
phan Van thu: Pong dau két qua
giai quyét ho so; 1am thu tuc phat
hanh; tra két qua cho to chic, c&
nhan; luu trit hd so theo quy
dinh.

Tén két qua: To trinh giai quyét
ché do tinh gian bién ché déi véi
cong chic cip huyén; can bo,
cdng chuc cap xa (hodc vin ban
ghi r6 Iy do khong giai quyét).

Phong
XDCQ

Vian phong
So

1/4
ngaylam
Viéc

Phat hanh
VB

Biu mau/tai lieu:




13

5. Quy trinh: théa thuin lwong ddi véi can bd, cong chirc cap huyén, cap xa

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhan, xem xét thoa thuan lwong ddi vai can bo, cdng chuc cap

huyén, cap xa

Pham vi

Ap dung cho théa thuan lvong dbi vai can bd, céng chirc cip huyén, cip xa

Néi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
sao

Ban
chinh

Vin ban dé& nghi cua cac huyén,thi x&, thanh phd; Ho so ché do,

chinh sach;

X

Cac van ban khac co lién quan.

3.2

S6 lwong

01 bo

3.3

Thoi han xir ly cong viéc:

5 ngay ké tir ngay nhan da hd so hop Ié.

3.4

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw thuc hién

Don vi
chu tri

bon vi
phoi hep

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan va chuyén ho so:

Phong
XDCQ

Vian
phong S¢&

1/4 ngay
lam viéc

Tai B phan Van thu Van phong Sé:
Cong chirc tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop Ié (chinh xé4c, day
du) cua hd so.

- Truong hop hd so chua day du,
chua chinh xdc theo quy dinh cong
chire tiép nhan ho so phai huéng dan
dai dién t6 chiic, ca nhan bod sung,
hoan thién ho so theo quy dinh va
néu ré ly do;

- Truong hop tir chdi nhan hd so,
cong chirc tiép nhan hd so phai néu
rd ly do;

- Trudng hop ho so day du, chinh xéac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan
ho so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo
quy dinh, Van thu thyc hién chuyén
hd so dén Lanh dao S& Noi vu.

1/4 ngay
lam viéc

Chuyén trén
phan mém
QLVB va
ho so gidy

(néu co)

Lanh dao S¢: xem xét noi dung, but
phé giao veé Phong Xay dung chinh
quyen thuc hign.

1/4 ngay
lam viéc

Chuyén trén
phan mém
QLVB va

HS gidy
(néu co)




14

Van
phong
I Phong | 2% 425
B2 | Giai quyét ho so: UBND ngay
XDCQ , ngay
cac lam viéc
huyén, thi
xa, TP
th)ng AXay‘duflg chinh vquy_en 1:Iep Chuyén trén
nhan ho so tir Lanh dao S& Noi vu: .
! Lani €as 9o A 1/4ngay | PMQLVB
1 | * Lanh dao Phong: phan cong chuyén 13m vié X iy
.A s s A S amvi¢c | va HS giay
vién thu ly, giri kém ho so va cé y X
- £ ;AT A g (néu co)
Kien luu y néu can thiét.
* Cong chuc dugc phan cong thu ly: Béo céo du
tiép nhan ho so; xir ly, tham dinh hd thao két qua
so; x4c minh, thAm tra ho so (néu tham dinh,
c6); Phong tham dinh dy thao chinh giai quyét
sach ché do thoa thuan luong ddi voi cong Vviéc va
can b, cong chic cap huyén, cip xa; trinh L&nh
trinh Lanh dao Phong kiém tra, phé dao phong
9 duyét. Cong chuc thu ly chiu trach 03ngay | trén phan
nhiém vé két qua tham dinh, danh gia lamviéc | mém: Du
hd so; noi dung van ban du thao va thao Cong
thé thac ki thuat trinh bay khi trinh van, To trinh;
Lanh dao Phong Kiém tra, xem xét Y kién tham
du thao ché dd, chinh sach va trinh dinh cta
Lanh dao S¢ kiém tra, phé duyét; cong chac
diéu chinh, stra doi, bo sung khi c6 duoc giao
y&u cau tir Lanh dao Phong phu trach
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét
du thao cong van thoa thuan luong
db6i vai can bo, cong chic cap huyeén,
cap x4 trinh Lanh dao So. Trinh ky
- Néu khong thong nhét véi dy thao van ban trén
van ban thi yéu cau sua, b6 sung, PMQLVB,
hoan thién lai; chuyén cong chirc kém theoy
g | duoc phan cong thu Iy dé thyc hién. 1/2 ngay | Kién tham
- Néu thong nhat vai du thao van ban lam viéc dinh cua
thi ky duyét va trinh Lanh dao So. phong: Du
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé thao Cong
noi dung va tinh phap ly d6i voi du van, T
thao van ban khi trinh Van phong Sé trinh

kiém soat the thirc van ban va trinh
Lanh dao S¢; diéu chinh, stra doi, bo
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S¢
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* Vin phong So: Kiém soéat thé thirc,
ky nhay trén ho so giay hodc trén
PMQLVB @é trinh LD S¢.

Lanh dao
Van
phong S&

1/4 ngay
lam viéc

Kiém soét
thé thire, ky
nhay va
trinh Lanh
dao So trén
phan mém

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thu
ly, xem xét du thao két qua giai quyét
hd so.

- Néu khong nhat tri véi du thao van
ban thi cho y kién chi dao, yéu cau
sta d6i, bé sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thyc hién.
- Néu nhat tri v6i du thao van
banThoa thuan luvong d6i véi can bo,
cong chic cap huyén, cap xathi ky
duyét va chuyén Van thu phat hanh
van ban.

Lanh dao S¢ chiu trach nhiém vé su
chinh xéc, hop phép, hop Iy cua két
qua giai quyét hd so do minh phé
duyét, ban hanh.

Lanh dao
So

1/4 ngay
lam viéc

Ky ban hanh
van ban:
Cong van,
To trinh

B3

Tra két qua

* Van phong S& Noi vu - Bo phan
Vin thu: Pong dau két qua giai quyét
ho so; lam thu tuc phat hanh; tra két
qua cho to chire, ca nhan; luu trit hd
so theo quy dinh.

Tén két qua: Cong van thoa thuan
lwong ddi véi can b, cong chic cap
huyén, cdp x& (hodc van ban ghi rd ly
do khdng giai quyét).

Phong
XDCQ

Van thu
S& Noi
Vu

1/4
ngaylam
Viéc

Phat hanh
VB

Biéu mau/tai liéu:
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6. Quy trinh: tham dinh phé chuan, mién nhiém, bai nhiém, tir chire, diéu dong,
cach chirc Chii tich, Phé Chia tich UBND céap huyén

1

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan, xem xét tham dinh phé chuan, mién nhiém, béi nhigm, tur
chuc, diéu dong, cach chic Chu tich, Phd Chu tich UBND cap huyén.

Pham vi

Ap dung cho tham dinh phé chuan, mién nhiém, bai nhiém, tir chirc, diéu dong, cach

chic Chu tich, Phé Chi tich UBND cép huyén.

N@i dung quy trinh giai quyét cdng viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
chinh

Ban
sao

Vin ban dé nghi cua cap ¢ tham quyén;

Céc vin ban khéc ¢ lién quan (néu co);

X

3.2

S6 lrgng

02 bo

3.3

Thai han xik ly cbng viéc:

3 ngay ké tir ngay nhan dua hd so hop Ié.

3.4

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Don vi

Trinh tw thuc hién N
C o ‘ chua tri

Don vi
phoi hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Phong

Tiep nhan va chuyén ho so: XDCQ

Van
phong S&

1/2 ngay
lam viéc

Tai B phan Van thu Van phong So:
Cong chuc tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day
du) cua hd so.

- Truong hop ho so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh céng
chic tiép nhan hd so phai huéng dan
dai dién to chuc, c& nhan bo sung,
hoan thién hd so theo quy dinh va
néu ré ly do;

- Truong hop tr chdi nhan hd so,
cdng chic tiép nhan hd so phai néu
ro ly do;

- Truong hop hé so day da, chinh xac
theo quy dinh, céng chirc tiép nhan
hd so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan hé so theo
quy dinh, Van thu thuc hién chuyén
hd so dén Lanh dao S& Noi vu.

1/4 ngay
lam viéc

Chuyén
trén
PMOLVB
va hd so
gidy (néu
co)
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thi duyét va trinh Lanh dao S¢.

Chuyén
Lanh dao So: xem xét noi dung, but X tren
A s A s N " 1/4 ngay | PMQLVB
2 | phé giao vé Phong Xay dung chinh 1AM Vié S R
quyén thuc hién. am viee | vano so
giay (néu
co)
Van
phong
. L Phong S0; 2,25
B2 | Giai quyet ho so: XDCQ UBND ngay
cac lam viéc
huyén, thi
xa, TP
Phong Xay dung chinh quyén tiép Chuyén
nhan ho so tir Lanh dao S& Noi vuy: X tren
"L NPT 1/4 ngay | PMQLVB
1 | * Lanh dao Phong: phan cong chuyén 1Am Vi 3 ho
vién thy Iy, giri kém hd so va cb amviec | va o so
- X ;AT A X giay (néu
Kién Iuu y néu can thigt. c0)
* Cbng chuc dugc phan céng thu ly: Bao cao du
tiép nhan ho so; xu ly, tham dinh ho thao két
so; xac minh, tham tra hd so (néu co); qua tham
Phong tham dinh du thao T trinh dinh, giai
phé chuan, mién nhiém, bai nhiém, tir quyét cong
chtre, diéu dong, cach chic Chu tich, viéc va
Phé Chu tich UBND cap huyén; trinh trinh Lanh
Lanh dao Phong kiém tra, phé duyét. 1,25 | dao phong
2 | Cong chuc thu ly chiu trach nhiém vé ngay trén phan
két qua tham dinh, danh gia ho so; lam viéc | mém: Du
nodi dung van ban du thao va thé thac thao, To
k§ thuat trinh bay khi trinh Lanh dao trinh; Y
Phong Kiém tra, xem xét du thao ché kién tham
d0, chinh sach va trinh Lanh dao S& dinh cua
kiém tra, phé duyét; diéu chinh, sira cong chirc
d6i, b6 sung khi c6 yéu cau tir Lanh duoc giao
dao Phong. phu trach
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét
du thao van ban chap thuan chu Trinh ky
trwong tham dinh phé chuan, mién van ban
nhiém, bai nhiém, tir chire, didu dong, trén phan
cach chac Chu tich, Phd Chu tich mém, kém
3 | UBND cap huyén: trinh Lanh dao So. 1/4 ngay | theo y kién
- Néu khong thong nhat véi du thao lam viéc | tham dinh
van ban thi yéu cau sira, bo sung, cua phong:
hoan thién lai; chuyén céng chac Du thao
dugc phan cong thu 1y dé thuc hién. Cong van,
- Néu théng nhét véi du thao van ban To trinh
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Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé
noi dung va tinh phap 1y d6i voi du
thao van ban khi trinh Van phong S¢&
kiém soat thé thic van ban va trinh
Lanh dao So; diéu chinh, sira ddi, bo
sung khi c6 y8u cau tir Lanh dao S¢

Kiem soat

* Van phong S¢: Kiém soat thé thuc, Lanh dao | 1/4 ngay thz;?\;(i}aky
4 | ky nhay trén ho so giay hodc trén VP Ss | 1amviec | trinh Lanh

phan mém QLVB d¢ trinh LD So. j dao Sé trén

phan mém

* Lanh dao So: danh gia qua trinh thy

ly, xem xét du thao két qua giai quyét

hd so.

- Néu khong nhat tri véi du thao van

ban thi cho y kién chi dao, yéu cau

sia ddi, bo sung hoan thién lai;

chuyén Lanh dao Phong dé thuc hién. Ky ban

- Néu nhat tri voi dy thao van ban Lanh dao | 1/4ngay | Panhvan
5 | Tham dinh phé chuén,‘ mién nhiém, Sy : lam viac ban: Cong

bai nhiém, tur chuc, diéu dong, cach i van, To

chic Chu tich.Phd Chu tich UBND trinh

cap huyén thi ky duyét va chuyén

Van thu phét hanh van ban.

Lanh dao So chiu trach nhiém vé sy

chinh xac, hop phap, hop ly cua két

qua giai quyét hd so do minh phé

duyét, ban hanh.

s LAp iz Phong Van 1/4 ngay

B3 | Tri ket qua: XDCQ | phong S¢ | lam viéc

* Van phong S& NoOi vu - Bo phén

Vin thu: Pong dau két qua giai quyet

hd so; 1am thu tuc phét hanh; tra két

qua cho t6 chuc, ca nhan; luu trir hd

so theo quy dinh. . s

Tén két qua: To trinh (kém theo Bao Ile{fnrﬁ?c/ PC;: gaé?]h

c4o tham dinh) phé chuan, mién
nhiém, bai nhiém, tir chirc, diéu dong,
cach chac Chu tich, Ph6é Chu tich
UBND cap huyén (hoic van ban ghi
rd ly do khdng giai quyét).

Biéu mau/tai ligu
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7. Quy trinh Tham dinh phé chuan, mién nhiém thanh vién UBND cép tinh

Muc dich

Quy dinh trinh tu tiép nhéan, xem xét Tham dinh phé chuin, mién nhiém thanh vién

UBND cip tinh.

Pham vi

Ap dung cho Tham dinh phé chuan, mién nhiém thanh vién UBND cAp tinh.

Noi dung quy trinh giai quyé’t cOng Vviéc
Cac tai liéu phuc vu giai quyét cdng viéc

Ban chinh

Ban
sao

Vin ban théng bao cua cap c6 tham quyén;

Cac van ban khéac co lién gquan.

3.2

S6 luong

01 b9

3.3

Thoi han xu ly cdng viéc:

3 ngay ke tir ngay nhan di ho so hop Ié.

3.4

Quy trinh xtr ly cbng viéc

TT

Trinh tw thuc hién

Don vi
chi tri

DPon vi
phoi hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan va chuyén ho so:

Phong
XDCQ

Van
phong So

1/2
ngay
lam viéc

Tai Bo phan Van thu Van phong
So:

Cong chuc tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day
du) cua hd so.

- Truong hop ho so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh cong
chic tiép nhan hd so phai hudng
dan dai dién t6 chirc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néu 10 ly do;

- Trudng hop tir chdi nhan ho so,
cong chirc tiép nhan hd so phai néu
rd ly do;

- Trudong hop hd so ddy du, chinh
xéac theo quy dinh, cong chuc tiép
nhan ho so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo
quy dinh, Vin thu thyuc hién chuyén
hd so dén Lanh dao S& Noi vu.

1/2
ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMQLVB va

hd so gidy
(néu co)

Lanh dao S¢: xem Xét noi dung, bat
phé giao veé Phong Xay dung chinh
quyen thuc hién

1/4
ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMQLVB va
HS giay (neu

co)
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VP S¢;
o Phong UBND 2,25
B2 | Giai quyét ho so: cac ngay
XDCQ A A
huyén, thi | lam viéc
xa TP
Phong Xay dung chinh quyén tiép 2
nhan hé so tir Lanh dao S Ngi vu: 14 | Chuyéntrén
~ . n N X PMQLVB va
1 |* Lanh dao Phong: phan coéng ngay o2
A in PPN \ <> 7. | HS giay (néu
chuyén vién thu ly, gui kém ho so lam viéc ;
N oA P AT A -4 co)
va c0 Y Kién Iuu y néu can thiét.
* Cong chirc dugc phan cong thu ly:
tiép nhan ho so; Xu ly, thégn dinh hé Bao cé;o du
s0; xac minh, tham tra ho so (néu théo ket qua
cd);Phong Th@m djph du thao To thém@inh, giai
trinh phé chuan mién nhiém thanh quyét cong
vien UBND c@p tinh ; trinh Lanh viéc va trinh
dao Phong kiém tra, phé duyét. 195 Lanh dao
5 Cong chuc thu ly chiu trach nhiém | Lanh n’é phong trén
vé két qua thim dinh, danh gia hd | dao So Iémgv)i/éc phin mém: Dy
so0; ndi dung van ban du thao va thé " | thao Cong van,
thac ky thuat trinh bay khi trinh T(‘ytr‘[nh;Y
Lanh dao Phong kiém tra, xem Xxét kien tham dinh
du thao to trinhva trinh Lanh dao So cua cong chirc
kiém tra, phé duyét; dieu chinh, sura duoc giao phu
doi, bo sung khi c6 yéu cau tu Lanh trach
dao Phong.
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem
xét du thao to trinh phé chuan, mién
nhiém thanh vién UBND cap tinh
trinl} Lanh dao Sﬁh ,
- !\Ieu qkhon‘g tfjongknhatq Vi (Elu thao Trinh ky van
van ban thi yéu cau sta, bo sung, N
5 ” . PO , ban trén PM,
hoan thi¢n lai; chuyén cong chirc 5 .
A A , 22 = kém theo y
duoc phén cong thu ly dé thuc hién. 1/4 A2
£ £ Ky o2 , - R kién tham
3 |- Neu thong nhat véi dy thao van ngay . ,
D T N \ NN dinh cua
ban thi duyét va trinh Lanh dao So. lam viéc .
~ \ S n phong: Dy
Lanh dao Phong chiu trach nhiém A
A A Y (1 AAE aa thao Cong
vé noi1 dung va tinh phap ly doi vai vin. To trinh
du thao van ban khi trinh Van ’
phong S¢ kiém soat thé thuc vin
ban va '[I‘il’ll’} Lﬁph dao So; dieu
chinh, sura doi, bo sung khi co yéu
cau tir Lanh dao So
q q Kiém soat thé
* Van phong S¢: Kiem soat thé Lanh dao 1/4 thace, ky nhay
4 | thuc, ky nhay trén ho so giay hoac Vin ngay | vatrinh Lanh
trén PMQLVB @¢ trinh LD So. phong So | lam viéc | dao So trén

phan mém




21

* Lanh dao So: danh gid qua trinh
thu 1y, xem xét du thao két qua giai
quyét hd so.

- Néu khéng nhat tri véi du thao vin
ban thi cho y kién chi dao, yéu cau
sta d6i, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc
hién.

- Néu nhit tri voi dyu thao to trinh
phé chuan, mién nhiém thanh vién
UBND cap tinh thi ky duyét va
chuyén Vin thu phat hanh vin ban.
Léanh dao S chiu trach nhiém veé su
chinh xac, hop phap, hop 1y cua két
qua giai quyét hd so do minh phé
duyét, ban hanh.

Lanh dao
So

1/4
ngay
lam viéc

Ky ban hanh
van ban: Cong
van, To trinh

B3

Tra két qua:

* Van phong S& Noi vu - Bo phan
Vian thu: Péng dau két qua giai
quyét ho so; 1am thu tuc phat hanh;
tra két qua cho to chire, ca nhan; luu
trit ho so theo quy dinh.

Tén két qua: To trinh phé chuan,
mién nhiém thanh vién UBND cap
tinh(hoac van ban ghi r6 ly do
khong giai quyét).

Phong
XDCQ

Van thu
S& Noi vu

1/4
ngaylam
Viéc

Phat hanh van
ban

Biéu mau/tai liéu
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8. Quy trinh: tiép nhan, diéu ddng, dio tao, bdi dudng cong chikc cap huyén

Muc dich

chuc cap huyén.

Quy dinh trinh ty tiép nhan, xem xét tiép nhan, diéu dong, dao tao, boi dudng cong

Pham vi

Ap dung cho tiép nhan, diéu dong, dao tao, bdi dudng cdng chirc cap huyén

Noi dung quy trinh giai quyé':[ cong viéc

3.1

Cac tai li¢u phuc vu giai quyet cong viéc

Ban
chinh

Ban
sao

Vin ban dé nghi cua cac huyén,thi x4, thanh phd;

X

Cac van ban khéac co lién quan.

3.2

S6 lwong

01 b9

3.3

Thoi han xik ly cong viéc

8 ngay ke tir ngay nhan di ho so hop Ié.

3.4

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Don vi

Trinh tu thuc hién S
C o : chu tri

Pon vi
phoi hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Phong

Tiep nhan va chuyén ho so: XDCQ

Vian phong
So

01 ngay
lam viéc

Tai B phan Vian thu Van phong Sé:
Cong chirc tiép nhan ho so xem xét,
kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day
du) cua hd so.

- Truong hop hd so chua diy du,
chua chinh xac theo quy dinh cong
chure tiép nhan ho so phai huéng dan
dai dién t6 chirc, c4 nhan bd sung,
hoan thién hd so theo quy dinh va
néu ro ly do;

- Trudng hop tir chdi nhan ho so,
cong chuc tiép nhan hd so phai néu
rd ly do;

- Trudong hop hd so diy du, chinh
xac theo quy dinh, coéng chuc tiép
nhan ho so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan hé so theo
quy dinh, Vin thu thyc hién chuyén
hd so dén Lanh dao S& Noi vu.

1/2 ngay
lam viéc

Chuyén
trén
PMQLVB
va hd so
gidy (néu
co)

Lanh dao S¢: xem Xét noi dung, bat
phé giao veé Phong Xay dung chinh
quyen thuc hién

Lanh dao
SNV

1/2 ngay
lam viéc

Chuyén
trén PM
QLVB va
ho so gidy
(néu co)
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VP So
A Phong | UBND cac | 6,5 ngay
B2 | Gidi quyet ho so XDCQ | huyén, thi | lam viéc
xa, TP;
* Phong XDCQ So Noi vu tiép nhan Chuyén
van ban chi dao, huéng dan tir Lanh 1/2 ndy trén PM
1 dao S& Noi vu: 1AM Vice QLVB \{é
* Lanh dao Phong: phan coéng " | ho so giay
chuyén vién dy thao vin ban hudng (néu 1a
dan va c6 y kién luu y néu can thiét. VB mét)
* Cong chuc dugc phan cong thu ly:
tiép nhan ho so; xtr ly, tham dinh ho
so; xac minh, thim tra hd so (néu
c6); Phong Tham dinh du thao To
trinh.Quyét dinhtiép nhan, diéu
dong, dao tao, boi dudng
congchirccap huyén; trinh Lanh dao Du thao
Ph9ng klem t_ra, phe du_¥¢t. (Eonig Lanh dao | 4,5 ngay Van’ban
2 chac tbu ly chiu trach nhlem vé két Sy IAm viec h~u’ong
qua tham dinh, danh gia ho so; noi i dan cua
dung vin ban du thao va thé thic ky So Noi vu
thuat trinh bay khi trinh Lanh dao
Phong kiém tra, xem xét dy thao to
trinhva trinh Lanh dao S¢ kiém tra,
phé duyét; diéu chinh, sira ddi, bd
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
Phong.
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét
du thao to trinh. Quyét dinhtiép
nhan, diéu dong, dao tao, boi dudng
cong chiic cap huyén trinh Lanh dao Trinh ky
S6. van ban
- Néu khoéng théng nhat vai dy thao trén phan
van ban thi yéu cau stra, bo sung, mém, kém
hoan thién lai; chuyén cong chirc 1/2 theo y
3 | duoc phan cong thu 1y dé thuc hién. ngdy | kién tham
- Néu théng nhét voi du thao vin lam viéc | dinh cua
ban thi duyét va trinh Lanh dao S¢. phong:
Léanh dao Phong chiju trach nhiém vé Du thao
noi dung va tinh phap 1y ddi véi du Cong vin,
thao van ban khi trinh Van phong So To trinh

kiém soét thé thirc van ban va trinh
Lanh dao S¢; diéu chinh, stra doi, bo
sung khi c0 yéu cau tir Lanh dao S¢
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* Vin phong So: Kiém soat the thi,
ky nhay trén ho so giay hodc trén
phan mém QLVB @d¢ trinh LD So¢.

Lanh dao
Vian phong
So

1/2 ngay
lam viéc

Kiém soat
thé thuc,
Ky nhay
va trinh
Lanh dao
S trén

phan mém

* Lanh dao So: danh gid qué trinh
thu ly, xem xét dur thao két qua giai
quyét hd so.

- Néu khdng nhét tri voi du thao van
ban thi cho y kién chi dao, yéu cau
stta d6i, b6 sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc
hién.

- Néu nhat tri v&i du thao van ban
tiép nhan, diéu dong, dao tao, boi
dudng cong chic cap huyén thi ky
duyét va chuyén Van thu phat hanh
van ban.

Lanh dao Sé chiu trach nhiém vé su
chinh xéac, hop phap, hop ly cua két
qua giai quyét hd so do minh phé
duyét, ban hanh.

Lanh dao
So

1/2 ngay
lam viéc

Ky ban
hanh van
ban:

B3

Tra két qua:

Phong
XDCQ

Vian phong
So

* Van phong S& Noi vu - Bo phan
Vian thu: Pong dau két qua giai
quyét ho so; lam thi tuc phat hanh;
tra két qua cho to chirc, ca nhan; luu
trir hd so theo quy dinh.

Tén két qua: To trinh. Quyét dinh
tiép nhan, diéu dong, dao tao, boi
dudng cdng chic cap huyén(hoic
van ban ghi r6 ly do khong giai
quyét).

1/2
ngaylam
Viéc

Phéat hanh
van ban

Biéu mau/tai liéu:
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9. Quy trinh: Quan ly can b bau cir (Cha tich, Ph6 Chi tich UBND cip huyén)

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan, quan ly can bo bau ctr (Cha tich, Phé Chu tich UBND cap

huyén

Pham vi

Ap dung cho Quan 1y can bd bau ct (Chu tich, Phé Chu tich UBND cap huyén)

N@i dung quy trinh giai quyét céng viéc

3.1

CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

Ban
chinh

Ban
sSao

Vin ban caa cip ¢ tham quyén;

X

Cac van ban khéc c0 lién quan.

3.2

S6 lwong

01 b¢

3.3

Thai han xik ly cbng viéc: 8 ngay

8 ngay ke tir ngay nhan di ho so hop Ié.

3.4

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Trinh ty thuc hién

Don vi
cha tri

Pon vi
phoi hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan va chuyén hd so:

Phong
XDCQ

Van
phong S&

01 ngay
lam viéc

Tai B phan Van thu Van phong So:
Cong chuc tiép nhan hd so xem xét,
kiém tra tinh hop 1& (chinh xac, day du)
cua ho so.

- Trudng hop ho so chua day di, chua
chinh xac theo quy dinh cong chtc tiép
nhan ho so phai hudng dan dai dién t6
chtrc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so
theo quy dinh va néu rd 1y do;

- Truong hop tir chéi nhan hd so, cong
chtrc tiép nhan ho so phai néu 1 1y do;
- Trudng hop hod so diy di, chinh xac
theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho
so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo
quy dinh, Van thu thuc hién chuyén ho
so dén Lanh dao S& Noi vu.

1/2 ngay
lam viéc

Chuyén
trén
PMQLVB
va hd so
gidy (néu
cd)

*Léanh dao S¢: xem xeét noi dung, bat
phé giao vé Phong XDCQ thuc hién

Lanh dao
SNV

1/2 ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMOLVB
va ho so
giay (néu
c0)

B2

Giai quyét ho so:

Phong
XDCQ

VP S&
UBND
cac
huyén, thi
xa, TP;

6,5 ngay
lam viéc
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* Phong XDCQ So Néi vu tiép nhan Chuyén
van ban chi dao, huéng dan tr Lanh 1/2 ngdy trén
dao So Noi vu: lam viec PMQ!_VB
* Lanh dao Phong: phan céng chuyén ' va ho so
vién du thao vin ban huéng dan va cé y gidy (néu
kién luu y néu can thiét. la VB mat)
* Cobng chirc dugc phén cong thu ly:
tiép nhan hd so; xt ly, tham dinh hd so;
xa4c minh, tham tra hd so (néu cd);
Phong Tham dinh du thaoQuan Iy can
bo bau ct (Cha tich, Phd Chutich
UBND cap huyén);trinh Lanh dao Du thao
Phong kiém tra, phé duyét. Cong chuc | . . 45 van ban
- . p A X 1A I Lanh dao N P X
thu ly chiu trach ‘nhlcm vé két qua tham S ngay hudng dan
dinh, danh gia ho so; ndi dung van ban lam viéc | cua S& Noi
du thao va thé thuc ky thuat trinh bay vu
khi trinh Lanh dao Phong kiém tra, xem
xét dy thao to trinh va trinh Lanh dao
S¢ kiém tra, phé duyét; diéu chinh, stra
ddi, bd sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao
Phong
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem xét
du thao Bao caoQuan ly can bo bau cir
(Chu tich, Phé Chu tich UBND cap
huyén) trinh Lanh dao Sé. Trinh ky
- Néu khdng thdng nhat véi dy thao van van ban
ban thi yéu cau stra, bo sung, hoan thién trén phan
lai; chuyén céng chtrc dugc phan cong mém, kém
thu 1y dé thyc hién. 1/2 ngay | theo y kién
- Néu thdng nhat véi du thao vin ban lam viéc | tham dinh
thi duyét va trinh Lanh dao So. cua phong:
Lanh dao Phong chiu trach nhiém vé Du thao
noi dung va tinh phap ly dbi véi du Cong van,
thao van ban khi trinh Van phong S¢& To trinh
kiém soat thé thac van ban va trinh
Lanh dao S&; diéu chinh, stra doi, bo
sung khi c6 yéu cau tir Lanh dao S¢
Kiém soat
* Van phong So: Kiém soat thé thirc, Lanh dao \ t,h © tf,lu’c,‘
RN Iy < X 9 1/2 ngay | ky nhay va
ky nhay trén ho so giay hoac trén phan Vian lam viec | trinh Lanh
mém QLVB dé trinh LD S6. phong So | am VieC | trinh Lan
dao So trén
phan mém
* Lanh dao S¢: danh gia qua trinh thu Ky ban
Iy, xem xét du thao két qua giai quyét Lanh dao | 1/2 ngay hqélr%h van
ho so. ) . Sy Iam viec ban: Cong
- Néu khéng nhat tri véi dy thao van ' van, To
ban thi cho y kién chi dao, yéu cau sira trinh
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d6i, bd sung hoan thién lai; chuyén
Lanh dao Phong dé thuc hién.

- Néu nhét tri vé6i du thao van banquan
ly can bo bau cir (Chu tich, Phé Chu
tich UBND céap huyén) thi ky duyét va
chuyén Vin thu phat hanh vin ban.
Lanh dao S& chiu trach nhiém vé sy
chinh xac, hop phap, hop Iy cua két qua
giai quyét hd so do minh phé duyét, ban
hanh.

LA iz Phong Van
B3 | Tra ket qua: XDCQ | phong So
* Van phong S Noi vu - Bo phan Van
thu: Pong dau két qua giai quyét hd so;
lam thu tuc phat hanh; tra két qua cho 12
to chirc, ca nhan; luu trlr ho so theo quy s Phéat hanh
: ngaylam N
dinh. , viac van ban
Tén két qua: Bao cao quan ly can bo i
bau ci (Cha tich, Ph6é Cha tich UBND
cap huyén).
4 Biéu mau/tai liéu:
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10. Tham muu thuc hién diéu dong luan chuyén ky luat

Muc dich

Quy dinh trinh ty tiép nhan, xem xét Tham muu thyc hién diéu dong luan chuyén ky

luat.

Pham vi

Tham muu thuc hién diéu dong luan chuyén ky lut.

Noi dung quy trinh giai quyé':[ cong viéc

3.1

Cac tai liéu phuc vu giai quyet cong viéc

Ban

chinh

Ban
sao

Vin ban dé nghi cua cac huyén,thi x4, thanh phd;

Cac van ban khac co lién quan.

3.2

S6 lwong

01 b9

3.3

Thoi han xir ly cong viéc:

3 ngay keé tir ngay nhan di ho so hop Ié.

3.4

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Trinh tw thuc hién

Don vi
chu tri

Pon vi
phoi hop

Thoi
gian

Két qua

Bl

Tiép nhan va chuyén ho so:

Phong
XDCQ

Van
phong So

1/2
ngay
lam viéc

Tai B6 phan Van thu Van phong
So:

Cong chuc tiép nhan ho so xem xét,
kiém tra tinh hop Ié (chinh xac, day
du) cua hd so.

- Truong hop hod so chua day du,
chua chinh xac theo quy dinh cong
chtrc tiép nhan hd so phai hudng
dan dai dién tO chirc, ca nhan bd
sung, hoan thién hd so theo quy
dinh va néu 10 ly do;

- Truong hop tir chdi nhan hd so,
cong chirc tiép nhan hod so phai néu
rd ly do;

- Truong hop hd so ddy du, chinh
xéac theo quy dinh, cong chuc tiép
nhan ho so va hen ngay tra két qua.

- Ngay sau khi tiép nhan ho so theo
quy dinh, Vin thu thuc hién chuyén
hd so dén Lanh dao S& Noi vu.

1/4 ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMQLVB va
hd so gidy
(néu co)

* Lanh dao So: xem xét noi dung,
bat phé giao vé Phong XDCQ thuc
hién

Lanh dao
So

1/4 ngay
lam viéc

Chuyén trén
PMQLVB va
ho so gidy
(néu co)
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VP S¢;
cac so,
£y 1A Phong nggz’h' 2,25
B2 | Giai quyét ho so: XDCQ UBND ’ ngayA
. am viéc
cac
huyén, thi
xa, TP;
* N S N X ]
APhO'jg XDCQ S0 NQ,' Vu:t'ep Chuyén trén
nhan van ban chi dao, hudng dan tir 1/4 ngay | PMOLVB va
p | LAnh daoSoNoi vu: amice | hd so gif
* Lanh dao Phong: phan cong i ) SO g1y
A i L . (néu la VB
chuyén vién du thao van ban hudng .
X N 2oLk Y SR - X mat)
dan va co y kién luu y néu can thiét.
* Cong chirc dugc phan cong du
thao van ban: tiép nhan van ban;
nghién ctu, Xt ly van ban; dy thao
van ban tham muu thuc hién diéu .
A A 2 . a Du thao van
dong luan chuyén ky luat. Cong |, « 1,25 i .
\ Lo o S| Lanh N ban hudng
2 chuc thu ly chiu trach nhiém vé noi \ ngay X o
. 1 Y xR s 1~ | da0 SO . . dan cua S&
dung van ban du thao va thé thuc ky lam viéc NBi VU
thuat trinh bay khi trinh Lanh dao T
Phong kieém tra, phé duyét, dieu
chinh, swra doi, bo sung khi c6 yéu
cau tir Lanh dao Phong.
* Lanh dao Phong: kiém tra, xem
xét du thdo vén ban Tham muu thuc
hién dicu dong luan chuyén ky luat.
- Neu khong thong nhat véi du thao
van ban thi yéu cau sta, bo sung, Trinh ky van
hoan thién lai; chuyénqcéng chuc bén‘trén phan
duoc phén cong thu ly dé thuc hién. meéem, kem
A £ A o ) = 1/4 7 kid
3 |- Néu thong nhat véi dy thao van ngay theo y kién
ban thi duyét va trinh Lanh dao Sé. Iam viéc tham dinh cua
Lanh dao Phong chiu trach nhiém i phong: Du
vé ndi dung va tinh phap 1y doi véi thao Cong
du thao van ban khi trinh Van van, T¢ trinh
phong S¢ kiém soat thé thue vén
ban va trinh Lanh dao S¢; diéu
chinh, stra doi, bo sung khi c6 yéu
cau tr Lanh dao Sé.
* Vin phong So: Kiém soat thé Eﬁ?;oeﬁgge
4 thirc, ky nhay trén ho so gidy hoac Lanh dao | 1/4 ngay va tr}nﬁ/ Lén%/
trén phan mém QLVB d¢ trinh LD VPS¢ | lam viéc

So.

dao S¢ trén
phan mém
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* Lanh dao So: danh gid qué trinh
thu 1y, xem xét du thao két qua giai
quyét hd so.

- Néu khéng nhat tri véi du thao vin
ban thi cho y kién chi dao, yéu cau
sta d6i, bd sung hoan thién lai;
chuyén Lanh dao Phong dé thuc
hién.

- Néu nhét tri véi du thao van ban
tham muu thuc hién diéu dong luan
chuyén ky luat thi ky duyét va
chuyén Vin thu phat hanh vin ban.
Léanh dao S& chiju trach nhiém vé sy
chinh xac, hop phap, hop 1y cua két
qua giai quyét hd so do minh phé
duyét, ban hanh.

Lanh dao
So

1/4 ngay
lam viéc

Ky ban hanh
van ban

B3

Tra két qua:

Phong
XDCQ

Van
phong S&

* Van phong S& Noi vu - Bo phan
Vian thu: Pong dau két qua giai
quyét hd so; 1am tha tuc phéat hanh;
tra két qua cho to chirc, ca nhan; luu
trit ho so theo quy dinh.

Tén két qua: To trinh, Quyét dinh
tham muu thuc hién diéu dong luan
chuyén ky luat (hoac van ban ghi ro
ly do khong giai quyét).

1/4
ngaylam
Viéc

Phat hanh van
ban

Biéu mau/tai ligu:

Ghi chu:

- Coéng chuc, vién chic chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi vé két qua dy
thao tham dinh, giai quyét cong viéc.
- Truéng cac phong, ban, trung tdm chiu trach nhiém truéc Lanh dao S& vé noi
dung két qua tham dinh, giai quyét céng viéc cia don vi.
- Van phong Sé chiu trach nhiém kiém soét thé thire van ban.
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