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

UBND PHUONG LINH NAM Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 206 /QD-UBND Linh Nam, ngay /5 thang 6 ndm 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét ndi dung 20 thi tuc hanh chinh ngi b
cua UBND phwong Linh Nam

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG LINH NAM

Can cit Lugt Té chiee chinh quyén dia phwong ngay 19/06/2015; Ludt sira
doi bé sung mét sé diéu cua Ludt Té chizec Chinh pha va Ludt té chic chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;

Can cir Nghi quyét sé 97/2019/QHI14 ngay 27/11/2019 ciia Quéc hji vé
thi diém t6 chirc mé hinh chinh quyén do thi tai Thanh phé Ha Ni;

Can cit Nghi dinh s6 32/2021/NP-CP ngay 29/3/2021 ciia Chinh phii quy
dinh chi tiét va bién phdp thi hanh Nghi quyét sé 97/2019/QH14 ngay
27/11/2019 ciia Quéc hdi vé thi diém t6 chitc mé hinh chinh quyén dé thi tai
thanh pho Ha Néi;

Can cit Chuong trinh sé 01-CTr/TU ngay 17/3/2021 cia Thanh uy Ha
Ngi khoa XVIII va Ké hoach s6 136/KH-UBND ngay 01/6/2021 cia UBND
Thanh pho Vé cdi cach hanh chinh nha nwée giai doan 2021-2025;

Can cir Chwong trinh sé 01-CTr/TU ngay 17/3/2021 cuia Thanh 4y Ha
Ngi khda XVIII va Ké hoach sé 136/KH-UBND ngay 01/6/2021 ciia UBND
Thanh phé Vé cdi cdch hanh chinh nha nuée giai doan 2021-2025;

Can cir Ké hoach sé 281/KH-UBND ngay 28/10/2022 cia UBND Thanh
phé Vé viéc ra sodt, don gian héa thi tuc hanh chinh ngi bé trong cdc co quan
hanh chinh nha nwéc thanh phoe Ha Néi giai doan 2022 - 2025;

Can cur Ké hoach 215/KH-UBND ngay 10/5/2024 ciia UBND ugn Hoang
Mai Vvé viéc ra soat, xay dung phwrong dn don gian hoa, iy quyén giai quyét
TTHC néi bg trong co quan hanh chinh thuéc qudn Hoang Mai;

Theo dé nghj cuia cdng chirc Vin phong - Théng ké UBND phurong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét noi dung 20 thu tuc hanh chinh noi bd cua UBND
phuong Linh Nam (C6 phu luc kém theo).

Pieu 2. Quyét dinh co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé quyét dinh sd
13/Qb-UBND ngay 18/10/2023 cia UBND phuong Linh Nam.

Piéu 3. Van phong UBND, can b¢, cong chitc UBND phuong chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- UBND quan Hoang Mai;|(Pé b/c)

- Ban TVDU Phuong;

- Lanh dao UBND Phuong; (Pé c/d)
- Cén bo, cong chirc Phuong; (Pé t/h)
- Luu: VT.




PHU LUC
NOI DUNG 20 THU TUC HANH CHINH NOI BQ THUQC THAM QUYEN

GIAI QUYET CUA UBND PHUONG LINH NAM
(Kém theo Quyét dinhs6:  /OP-UBND ngay /2024 ciia UBND phirong Linh Nam)

I. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH NOI
BO CUA BQ PHAN VAN PHONG UBND PHUONG.
1.1. Quy trinh chudn bj, té chirc cac cuge hop.

1 | Muc dich

- Pé trién khai noi dung mai, bao céo két qua cong viéc.
- Trao d6i, cung cap théng tin, kiém soét cong viéc.
- X4c dinh phuong hudng nhiém vu phai 1am dé thyc hién muc tiéu da dé ra

2 | Pham vi

Ap dung thyc hién trong co quan UBND phudng Linh Nam

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly

- Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong
- Cac quy dinh ché d6 hoi hop trong co quan hanh chinh nha nuéc

3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
Gidy moi, bao céo, ké hoach, bién ban lién quan X
Mau tong hop két qua danh gia X
3.3 | S6 lrgng
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
Tuy tinh chét cude hop
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
b i b i .
TT Trinh tyw o’n V‘! ?’n 'l Thei gian Két qua
j chu tri phoi hop
Lap ké hoach cudc hop Trudce khi
- Xac dinh muc tiéu cudc hop
B1 | - Noi dung cuoc hop Cong chuc dién ra it
- Thoi gian, dia diém t6 chuc | VP - TK nhét 01
- Kinh phi thuc hién ngay
Phan céng cbng vié A .
o 9 g vice chuan Truac khi
bi cudc hop nhu: A .
2 Cac bo cuoc hop , g ..
- Viet GM . , ) x , Cac giay moi,
B2 Y Cong chuc phan dienrait N
- Chuan bi khanh tiéet . A tai liéu lién
2 L st i VP -TK chuyén nhat 01
- Chuan bi tai liéu mon g quan
- Viét bién ban gay
Dién bién cudc hop
- Lanh dao trién khai noi
dung
B3 .| Lanh dao | Cong chuc .A
~ Van phong ghi bién ban noi | 8 g o Bién ban
n <L f UBND VP -TK
dung cuoc hop va y kién phat
biéu




B4

Két luan cudc hop

Biéu mau/tai liéu

L2. Quy trinh xii Iy vin ban di - dén trén hé thong phan mém quin ly vin bin vi

diéu hanh tic nghiép.

1 | Muc dich
- Pam bao viéc cung cap thdng tin mot cach nhanh chong, kip thoi, day du, chinh xac
phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua lanh dao UBND phuong.
- Thuc day tinh minh bach, cong khai va kha ning tiép can thong tin quan 1y nha nudc
ctia don vi va can bd, cong chire, vién chirc dép Gmg yéu cau diy manh cai cach hanh
chinh.
- Tao diéu kién tiét kiém chi phi thudng xuyén giri, nhan, xir Iy va luu trit cac vin ban,
tai liéu dang ban gidy trong hoat ddng ctia co quan nha nudc.
2 | Pham vi
- Ap dung véi tit ca cac van ban di - dén ctia UBND phuong.
- Céc b phan chuyén mon thugc UBND phuong.
- Toan by CB, CC, LBDHD phuong.
3 | NOi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nim 2004 ctiia Chinh pha quy dinh vé
cong tac van thu.
- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 nam 2004 ctua Chinh phu quy dinh chi
tiét thi hanh mot s6 diéu cua Phap lénh Luu trir qubc gia.
- Nghi dinh s6 09/2010/NB-CP ngay 8 thang 2 nim 2010 cta Chinh phu stra doi, bo
sung mot sé diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nam 2004 cua
Chinh phii quy dinh vé cong tac van thur.
- Théng tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bo Noi vu vé Hudéng dan quan 1y
van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trix co quan.
- Quyét dinh sé 57/2013/QD-UBND, ngay 17/12/2013, cia UBND Thanh ph Ha Noi
vé viéc ban han Quy dinh trao ddi, luu trit, xir Iy vin ban dién tir trong hoat dong cua
co quan nha nudc Thanh phd Ha Noi.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Béan chinh | Ban sao
Phan mém diéu hanh tac nghiép quan Iy van ban quan Hoang X
Mai — Ha Noi
Tap luu Cong van di - dén X
3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4, | Thoi gian xir ly cong viéc
1/2 ngay
35 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh ty Don vi Don vi Thoi gian | Két qua

chii tri | phdi hop




VAN BAN DEN

Bl

TIEP NHAN VA VAO SO VAN
BAN DEN:

1. Péi Véi van bin dén bang gidy
(VB dwoc Qiri qua buwu dién, Qi
truc tiép tai bé phdn Vin thu):

- Phan loai so bo.

- Béc bi vin ban dén (ap dung ddi
voi loai dugc boc bi).

- Pong dau “Pén”, ghi sb va ngay,
thang dén.

- Scan va dinh kém file van ban va
giri 1én phan mém quan 1y vin ban
va diéu hanh tac nghiép, chuyén
Lanh dao UBND phuong cho y
kién phan phéi van ban.

- Vin ban dén bang gidy sau khi
scan van thu co quan gitt lai. (Khi
nhdn dwoc y kién phdan phéi van
ban qua phan mém quan 1y vin ban
va diéu hanh tac nghiép, Céng chirc
VP-TK phu trdach van thw sé chuyén
dén cac phong ban lién quan theo
dung phé duyér)

2. Doi Véi vin bén dign tir giri qua
h¢ théng phan mém qudn Iy vin
bdn va diéu hanh tac nghiép:

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

- Kiém tra tinh xac thyc vé ngudn
gbc noi giri va su toan ven cua vin
ban.

- Pang ky van ban dén trén phan
mém Quan 1y vin ban va diéu hanh
tac nghiép.

- Chuyén Chu tich phuong cho y kién
phan phéi vin ban.

3. P6i Véi vin ban mat:

- Quy trinh xr 1y nhu van ban
thong thuong nhung duoc quan 1y
theo hé théng s6, sach riéng biét
theo quy dinh tai Thong tu
07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012
cua BO Noi vu.

Cong chuc
VP-TK
phu trach
Van thu

Cong chuac
VP-TK
phu trach
van ban
mat

Thuchién
ngay sau khi
nhén duoc
VBdén

Thuc hién
ngay sau
khi nhan
duoc VB

dén




- Khéng sir dung phan mém quan
1y van ban va diéu hanh tac nghiép,
maéy tinh c6 ndi mang Internet dé
quan ly van ban mat.

B2

PHAN PHOI VAN BAN:

- Can cu vao chtc nang, nhiém vy
cua don vi va ndi dung, muc do
quan trong ctia vin ban dén; Chu
tich UBND phuong cho ¥ kién dé
xudt trong Quan 1y vin ban va diéu
hanh tac nghiép dé chuyén cho can
b, cac bd phan lién quan giai quyét
cong viéc

Chu tich
UBND
phuong

X ly
ngay sau
khi nhan
duoc van

ban

B3

DUYET CHUYEN:

- Béi voi nhitng vin ban dugc xir ly
trén h¢ thong phan mém quan ly va
diéu hanh tac nghiép sau khi nhan
dugc y kién phan phéi van ban, chi
dao giai quyét cua Cha tich UBND
phuong gui truc tiép dén cac cac bo
phan chuyén mon.

- P6i v6i nhiing van ban gii dich
danh, sau khi xem xong néu thay do
la viéc cdng thi phai chuyén lai cho
Cong chic VP-TK phu trach vén
thu dé vao s6 va thuc hién dang theo
quy trinh quan 1y vin ban dén trén
phan mém quan 1y va diéu hanh tac
nghiép.

Lanh dao
UBND
phuong va
Cong chuc
VP-TK

Xirly ngay
trong budi

B4

XU LY VAN BAN:

- Can ctr nd1 dung van ban dén, y
kién chi dao cua ldnh dao phudng
va trinh d9, nidng luc cua can bd
cong chuc, Chu tich UBND phuong
cho y kién chi dao trén phan mém
quan 1y van ban va diéu hanh tac
nghiép va chuyén cho:

+ CBCCVC chuyén moén (chu tri
giai quyét trong truong hop don vi
duoc giao chu tri giai quyét hoic
phdi hop giai quyét trong trudong
hop don vi duoc giao phdi hop giai
quyét);

+ Lanh dao don vi phéi hop giai
quyét (néu can);

Lanh dao
UBND;
Cong chirc
VP-TK

Xirly ngay
trong budi

B5

1. CBCC CHU TRI GIAI
QUYET:

Cong chure
chuyén

Xu ly ngay
trong budi




- Can ¢l ndi dung vin ban dén, y
kién chi dao cua lanh dao phuong;
CBCCVC xéc dinh va nhap thong
tin “Ma hd so” trong phan mém
Quan 1y vin ban va diéu hanh tac
nghiép

- Nghién clru ndi dung van ban
dén dé thuc hién. (Trwong hop vin
ban dén yéu cau phdi phic dap thi
soan van ban tra loi).

- Tap hop van ban lién quan dén
cong vigc duoc giao chu tri gidi
quyét thanh hd so (hé so & dang
gidy va ho so & dang dir liéu dién
),

- Béi voi vin ban dén khong can
lap hd so thi khong phai xac dinh
“Ma ho so” trong phan mém quan
1y van ban va diéu hanh tac nghiép.

- Két thiic xir Iy van ban trén hé
thong phan mém quan 1y vin ban
va diéu hanh tac nghiép.

2. CBCCVC PHOI HQP GIAI
QUYET:

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

- Lanh dao don vi (dé bao c4o);

- CBCCVC chu tri.

VAN BAN DI

Bl

DU THAO VAN BAN:

- Du thao van ban.

- Trudng hop can thiét thi chuyén
du thao van ban xin y kién dong
gop, tiép thu va hoan thién dy thao;

- Chuyén du thao vin ban di hoan
thién cho 1anh dao don vi xem xét;

- Chinh stra du thao van ban;

- In va trinh lanh dao don vi;

B2

KIEM TRA NOQI DUNG VAN
BAN:
- Kiém tra noi dung van ban;
- Trudng hop can bd sung, sta doi
thi cho y kién va chuyén cho:
+ Phé Chu tich UBND phuong
(truong hop uy quyén cho pho
truong don vi chi dao giai quyét);




+ CBCC chuyén moén soan thao
VB.
- Ky tit chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

KY DUYET VAN BAN:

- Kiém tra vin ban (ca noi dung,
hinh thice, thé thic va k§ thuat trinh
bay VB)

- Trudng hop khéng chap thuan
B3 | thi cho y kién va chuyén lai cho
Truong don vi dugc giao chu tri
giai quyét dé chi dao bo sung, sira
doi;

- Truong hop chap thuan thi Ky
ban hanh.

BAN HANH VAN BAN:

- Chuyén cho lanh dao phu trach dé
ky tit chiu trach nhiém vé hinh
thire, thé thic, ky thuat trinh bay;

- Bang ky van ban di va lam thu tuc
phéat hanh trén phan mém quan ly
vin ban va diéu hanh tac nghiép
bao gdom céc cong viéc:

+ DPang ky van ban di;

+ Pong dau van ban (dau co quan,
dau khan, didu mat va cac diu
B4 | khéc);

+ Lam thu tuc chuyén phét vin ban
di;

+ Luu van ban di.

- Vin thu co quan luu lai 01 ban dé
lap thanh tap luu van ban di.

- Van ban di luu tai tap luu van ban
di phai 1a ban gbc, c6 chit ky truc
tiép cia ngudi 6 tham quyén. Ban
luu van ban di tai van thu co quan
phai duoc sip xép theo tha tu ding
ky.

4 | Biéu miu/tai ligu

PL.01 - Mau ding k¥ van ban dén (méi truong mang).
PL.02 - Mau ding ky vin ban di (mdi trudng mang).

L.3. Quy trinh dinh gid hang thing doi véi CBCC, ngwoi hoat dong khong chuyén
trach lam viéc tai phwong.

| 1 [ Muc dich




Quy trinh nay qui dinh viéc danh gia, xép loai hang thang ddi véi can bd, cong chirc,
ngudi lao dong co quan UBND phudng nham nang cao nhén thic, ¥ thirc trach nhiém,
tinh ty giac trong thyc thi cong vu ctia can bg, cong chuc, nguoi lao dong trong co

quan.
2 | Pham vi
Ap dung d6i véi can bo, cong chirc, nguoi hoat dong khoéng chuyén trach dang cong tac
tai UBND phuong Linh Nam.
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cir phap ly
- Nghi dinh 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ciia Chinh phu vé danh gia, xép loai can
bd, cong chirc, vién chic;
- Quyét dinh cta Quéan uy Hoang Mai vé viéc ban hanh Quy dinh danh gia, xép loai
hang thang ddi v6i can bo, cong chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong hé thong
chinh tri Quan Hoang Mai;
3.2 | CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Ban danh gia CBCC hang théng trén phan mém X
3.3 | SO luong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
4 ngay
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
b i b i .
TT Trinh tw onvi MY Thoigian | Két qua
) chu tri phoi hop
C(A)A’ng Ch.l'EC lémA’ ban t}J: d'iinh gi,é, CBCC. Cham nhit
cham diém két qua cong tac . \
B1 L, o nguoi lao ngay 23
theo churc trach, nhiém vu duoc . . ,
. n X x dong hang thang
giao (Trén phan mém)
Panh gia két qua thyc hién | Chatich | _, .| Cham nhat
in NI . Cong chuc .
B2 | nhiém vu cong tac thang cia can | UBND VP-TK ngay 24
b9, cong chirc, nguoi lao dong phuong hang thang
Cong khai két qua danh gia, | Chatich | _, .| Cham nhat
z ., o . Cong chtrc .
B3 | xép loai can bg, cong chic, | UBND VP-TK ngay 25
nguoi lao dong hang thang phuong hang thang
4 | Biéu mau/tai liéu
Thuc hién trén phén mém danh gia can bd, cong chirc, nguoi lao dong
https://dgcbccve.hanoi.gov.vn/
1.4.Quy trinh phai hep kiém soat tha tuc hanh chinh.
1 | Muc dich

- Nham bao dam viéc thuc hién kiém soat thu tuc hanh chinh déng bo, théng nhét va
hiéu qua, co trong tam; bao dam su cong khai, minh bach trong viéc tiép nhan, giai
quyét thi tyc hanh chinh.

- Nang cao hi€u luc, hi€u qua va sy minh bach trong hoat dong cua UBND huyé¢n va
cac phong, ban chuyén mén thudc huyén; giam thiéu tinh trang nhitng nhiéu, ting tinh
ky luat, ky cuong dé déy manh cong tac cdi cach tha tuc hanh chinh nham tao diéu kién




thuan lgi nhat cho ca nhan va t6 chirc trong viée giai quyét cac thii tuc hanh chinh; xac
dinh 1 trach nhiém cta co quan, ngudi c6 thim quyén trong kiém soat thi tuc hanh
chinh.

2 | Pham vi
Quy trinh &p dung trong cong tac kiém soat TTHC tai UBND phuong Linh Nam.
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly
- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nim 2010 ctia Chinh phu vé kiém soat
tha tuc hanh chinh.
- Cin ctr Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nim 2013 cta Chinh phu sta
di, bd sung mot sd diéu ciia 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 stra doi, bo sung mot sé didu
clia cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thi tuc hanh chinh.
- Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ctia Van phong Chinh phil vé hudng
dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh

3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Quyét dinh cong bé tha tuc hanh chinh caa UBND Thanh phé X
hoac B6 chuyén nganh
Théong béo Niém yét TTHC tai b phan mot cira X X
Bo6 danh muc TTHC X

3.3 | S6 luong
01 bo

3.4. | Thoi gian xir ly cong viéce
Thuong xuyén

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Donvi | Donvi | ivian | Két qua

) chu tri phoi hop

Ngay sau khi UBND thanh phd
hoic Bo chuyén nganh c6 quyét
dinh céng bd chuyén TTHC
thudc tham quyén cip huyén, Quyét dinh
cap x4, cong chtic chuyén mén cong bd thu
ql}én 1y ’th vuce cérlién quan Cong tuc hanh
dén quyét di,nh do tién hanh ra chire Cﬁpg Ch’l:l’C chinh cua

B1 | soat, doi chiéu va: chuyén dau moi UBND ,
- Lap danh sach TTHC va noi : KSTTHC Thanh pho

) . mon 5
dung quy trinh thudc tham hoac Bo
quyén giai quyét cua cap xa gui chuyén
vé Coéng chuc lam nhiém vu nganh).
dau mdi kiém soat TTHC cia
phuong.
Cong chtrc 1am nhiém vu dau Cong . ,
I , , Lo Cong chtrc

B2 m01‘ klerxn soat :FTHC cua chucﬂc_iau chuyén
phuong tong hop b(_)’Danh muc mol mon
TTHC niém yét tai cap phuong. | KSTTHC




. Thong Thong béo
Ban hanh thong bao niém yét | bdo Niém n , a2
i I 2 Cong chuc Niém yét
g3 | V2 miém yét bd danh muc | yet TTHC chuyén TTHC tai
TTHC tai B phan Mot clra tai bo - o
phuong ohan mat mon bo phaim mot
cita cua
4 | Biéu mau/tai liéu
Mau niém yét theo Thong tu s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017
1.5. Qui trinh xin nghi phép ciia can bg, cdng chirc phwong.
1 | Muc dich
Xay dung cac budc qui trinh nghi phép cta can bo, cbng chirc phuong Linh Nam
nham dam bao quyén loi theo qui dinh cua Luat can bd, cong chic va tao Ky cuong
hanh chinh trong co quan UBND phuong.
2 | Pham vi
Ap dung d6i v6i can bo, cong chire trong co quan UBND phudng Linh Nam
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Bo Luat lao dong.
- Luat can bo, céng chuec.
- C&c van ban quy pham phap luat hién hanh.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
DPon xin nghi phép (Khéng ap dung cho truong hop nghi dot X
xudt do om dau hay gia dinh cé viéc....)
3.3 | S6 lwong
01 ban
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
Tir 1/2 dén 02 ngay lam viéc tly vao ndi dung xin nghi phép.
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Don vi Pon vi s P
TT Trinh ty chii tri phéi hop Thoi gian Két qua
A N can bo, Trong gio
B1 | Nop don xin nghi phép cong f:hu:c hanh chinh
phuong
Van phon . .
B2 | Tiép nhan don UBND Trong g | Bon xin
. hanh chinh nghi phép
phuong
Chuyén dén dong chi Chu | Cha tich Do xin
B3 | tich UBND phuong dé phé | UBND Trong ngay nghi phép
duyét phuong
Xir Iy: Nghién ctru, tham muu | Van ban
y \ © s . Cong chuc N dong
B4 | van ban va trllnh cha tich VP - TK 1/2 ngay ylkhong
UBND phé duyet N
dongy
B5 | Chu tich Phuong Ky duyét Chu tich Trong gio Vin ban




UBND hanh chinh dong
phuong y/khéng
dong y
Van ban
B6 Thong bao két qua cho can | Cong chirc Trong gio ddng y/
bo, cbng chuc xin nghi phép VP - TK hanh chinh | khéng ddng
y
Céan bo, E:an b('),’ L
N R - , oA , cong chirc . Bién ban
Ban giao cong viéc trudgc khi | cdng chuc . Trong gio N
B7 e . , chuyén N g ban giao
nghi phép xin nghi N hanh chinh n .
. mon co cbng viéc
phep c
lién quan
4 | Biéu mau/tai liéu




I1. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH NOI BQ

CUA BQ PHAN PIA CHINH - XAY DUNG.

I1.1. Quy trinh phéi hep cong tac qudn Iy nha nwéc vé TTXD PT trén dia ban véi

Déi qudn Iy TTXD dé thi.

1 | Muc dich
Nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc trat tu xay dung trén
dia ban phuong.
2 | Pham vi
Trén dia ban phuong.
3 | Noi dung quy trinh giii quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luat Dét dai nam 2013;
- Nghi dinh 43/2014/NB-CP ngay 15/5/2014 cua Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
maot sé diéu cua Luét Dat dai;
- Nghi dinh 01/2017/ND-CP ngay 06/01/2017 cua Chinh phu sta doi, b sung mot sb
nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat dt dai
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
Gidy phép xay dung va thiét ké duoc xac nhan kém theo X
(hodc ban sao cac ban vé thiét ké ddi vai cac cong trinh
duoc mién phép xay dung);
Ho so xt |y vi pham trat ty xay dung (néu cb) X
Bién phap thi cong duoc phé duyét, bién ban khao sat ho lién X
ké
Gidy phép sir dung tam hé, duong (néu co) X
Quyét dinh phé duyét bao cio danh gia tac dong méi truong X
hoic ban sao Gidy xac nhan ké hoach bao vé méi truong
trong qua trinh xay dung (néu co)
Gidy chting minh nhan dan, s ho khau (d6i véi chi dau X
tu 1a ca nhan) hoic Gidy ching nhan ding ky doanh
nghiép (ddi vai chii dau tu 1a to chic)
Thong bao khai cbng xay dung cdng trinh X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
Tir ' ngay dén 2 ngay
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
‘ Donvi | Donyvi - .
TT Trinh tw chii tri phéi hop Thoi gian Két qua
Thoéng bao
B1 Tiép nhan théng béo khoi cong boi Cong chuc khoi cc?ng
cong trinh xay dung. QLTTXD | BC-XD - Cac ho so
quy dinh
2 - L gx s s R , Bién ban
B2 Kiém tra giai doan pha d& nha boi Cong chuc Kidm tra
cu QLTTXD | bC- XD .
hoat dong




xay dung.
- Kiém tra
mat bang thi
cong, gidy
phép sur
dung tam he,
duong.

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

B3

Kiém tra dinh vi méng cong
trinh

Doi
QLTTXD

Cong chuc
bC - XD

- Bién ban
kiém tra
hoat dong
xay dung.
- Kiém tra
mét bang thi
cbng mong.
- Kiém tra
bién phap
dam bao an
toan lao
dong, vé
sinh moi
truong
trong qua
trinh thi
cong.
-Kiém tra
cac cong
trinh lién
quan dén thi
cong phan
ngam.

B4

Kiém tra giai doan xay dung
phan than cong trinh

Poi
QLTTXD

Cong chtrc
bC - XD

- Bién ban
kiém tra
hoat dong
xay dung.
- Kiémtra
bién phap
dam bao an




toan lao
dong, vé sinh
moi truong
trong qua
trinh thi
cong.
- Bién ban
kiém tra
hoat dong
xay dung.
- Kiém tra
viéc don
B5 Kiém tra giai doan hoan thién Doi Codng chac dep, hoan
cong trinh QLTTXD | bC-XD tra lai mat
bang
nguyén
trang ddi
Véi via hé
(néu sir
dung)
Ghi chi: Khi phét hién vi pham trdt t xay ding: Bé phdn Bia chinh phdi hop véi Déi
quan 1y trat te xay dung dé thi qudn trong cong tac lap hé so, xdc minh céc thong tin
can thiét.
4 | Biéu mau/tai ligu
- Mau Théng béo khai cong cia UBND phuong;
- Mau Bién ban kiém tra hoat dong xay dung ctia Doi QLTTXD quan.
- MAu Bién ban vi pham hanh chinh vé linh vuc hoat dong dau tu xdy dung cua Poi
QLTTXD quan.
11.2. Quy trinh Cong tac phdi hep qudn I} dét cong trén dia ban phuong
1 | Muc dich
Thuyc hién tét cong tc quan 1y nha nudc vé dat cong trén dia ban phuong
2 | Pham vi
Céc diém dat cong trén dia ban phuong.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luat Pét dai nam 2013;
- Nghi dinh 43/2014/NB-CP ngay 15/5/2014 caa Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh
mot s6 diéu cua Luat Dt dai;
- Nghi dinh 01/2017/NB-CP ngay 06/01/2017 caa Chinh phu sira doi, bo sung mot sb
nghi dinh quy dinh chi tiét thi hanh Luat dat dai
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
Céc van ban c6 lién quan
3.3 | S6 lwong

01 bo




3.4.

Thoi gian xit ly cong viéc

Hang ngay

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
Ponvi | Don vi phoi Thoi .
TT Trinh tw onvi | bonvipadl 1O Két qua
chu tri hop glan
Lap hd so quan ly vé ranh giéi, | Céng Han
B1 | méc gidi, vi tri, dién tich, cac chic o ag
thong tin dia chinh PC-XD 9y
P;héiA hop Acfmg d’ia Pén c}én CA}I, Cﬁrlg T4 dan phé Hang
B2 | t6 d&n pho noi c6 dat chong lan chuc ot c6 dit g
chiém PC-XD ey
L . Con s
BC UBND quan céc kién nghi, ,g Hang
B3 | 48 xuit (néu co) chuc nga
PC-XD ey
Cong N
3 3 Han
B4 | Luu trit ho so quan ly chtrc 0 ag
PC-XD ey
4 | Biéu mau/tai liéu

11.3. Quy trinh phdi hep cong tac quan ly duy tu, chiéu sang, thoat nwée trén dia

ban phwong.

1 | Muc dich
Quy trinh phéi hop trong céng tac quan Iy duy tu chiéu sang, thoat nudc trén dia ban
phuong.
2 | Pham vi
Quy trinh nay 4p dung ddi voi hoat dong phdi hop trong cong tac quan Iy duy tu chiéu
sang, thoat nudc gitra UBND phuong va cac don vi lién quan.
Cong chirc phu trach chiu trach nhiém phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan tham muu
cho 1anh dao UBND phuong thuc hién quy trinh nay.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luat t6 chtc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
- Quyét dinh s6 13/2011/QD-UBND ngay 29/3/2011 caa UBND thanh phé Ha Nbi ban
hanh quy dinh vé viéc quan ly chiéu sang d6 thi trén dia ban thanh ph Ha Noi;
- Quyét dinh s6 41/2017/QD-UBND ngay 06/12/2017 caa UBND thanh phb Ha Noi vé
viéc ban hanh Quy dinh vé quan Iy hoat dong thoat nuwdc va xir Iy nudc thai trén dia
ban thanh phb Ha Noi.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Cac van ban c6 lién quan
3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3-5 ngay
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc




b i b i X
TT Trinh tw 0’n V‘! ?'n V! Thoi gian | Ket qua
j chu tri | phoi hop
B1 Tiép nhan duoc théng tin phan anh ﬁjr':rggh CBCC Trong
vé duy tu chiéu sang, thoat nuéc P 5 thi o quan ngay
Tong hop thong tin bao ngay dén | Céanbo
Lo e , Trong
B2 | can bo quan ly hé thong duy tu, | phu trach oA
chiéu sang, thoat nudc . do thi gay
Cong ty
Pon vi tiép nhan théng tin xubng TNHH .
2 . . 2 MTV 03 dén 05
B3 | kieém tra khac phuc ngay cac su co, . X
Lox gk, , , Thoat ngay
thay thé vé chiéu sang, thoat nudc. L
nudc va
chiéu sang
Congty | ygNp
N e TNHH .
Lap bién ban ghi nhan da xu ly, phuong,
M A A =X 7 N MTV
B4 | khac phuc su co vé chiéu sang va . KDC,
, : Thoat "
thoat nudc .+ | TDP lién
nuocC va
i, quan
chiéu sang
Bao cdo lanh dao UBND phuong | Canbo
B5 | vé cong tac xir ly, khic phuc sy cd | phu trach
vé chiéu sang va thoat nudc do thi
4 | Biéu mau/tai liéu

I1.4. Quy trinh phéi hop giai quyét tha tuc hanh chinh xac nhan dia chi, tinh
trang nha dat dé 1am thu tuc diing ky thwong tri, tam tru, cap dién, nude.

1 | Muc dich
Giai quyét nhu cau cia cong dan va to chuc.
2 | Pham vi
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
Can cr vao tinh hinh va nhu ciu thue té cua ca nhan, to chirc
3.2 | CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Dbi voi truong hop dé nghi xac nhan tinh trang nha dat dé + Gidy
lam thu tuc mac dién, nudc: chung nhan
+ Mau don theo quy dinh ctia nganh dién, nudc QSDb
+ G%z::ly chu’rig nhan QFDE? . ‘ Do xAc + AGiéy to
+ Giay to lién quan vé nha dat theo quy dinh nhan: 1 Il‘en quan
+ Can cudc cong dan ban chinh vé nha dat
theo quy
dinh
+ Can cudc
cong dan
Déi voi truong hop dé nghi xac nhan tinh trang nha dat dé | Pon xéac + Gidy
dang ky thuong tra, ca nhan, to chic tu 1am don dé nghi | nhén: 1 ching nhéan




xéc nhan theo hién trang nha dat dang quan 1y, s¢ hitu. ban chinh QSDDb
+ Pon x4c nhan + Gidy to
+ Gidy chtrng nhan QSDD lien quan
+ Gidy to lién quan vé nha dat theo quy dinh vé nha dat
+ Can cudc cong dan theo quy
dinh
+ Cén cudc
céng dan
3.3 | S6 lwong
01 bd
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3 ngay
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
. A B0 phan
TT Trinh tw li(') phaAn gli)ﬁi Thoi gian Két qua
tiép nhan ;
quyet
B1 Tiép nhan dugc hd so xin xéc | Cong chirc Trong
nhan cua cong dan, t6 chirc TNHSHS ngay
. . N . Cong
o | g o 4 i e | T
XD
B6 phan chuyén mén thu ly, Cong
B3 | x&c nhan vao don va trinh lanh chitc BC- | 03 ngay
dao ky XD
g | T ké’F qua cho bo phan Tiép | Cdng chuc
nhan ho so TNHSHS
4 | Biéu miu/tai liéu




I11. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH NOQI BQ

CUA BQ PHAN TAI CHINH - KE TOAN.

I11.1. Quy trinh I@p dw todn ngin sach nha nwéc.

1 | Muc dich
- Xay dyng du toan thu, chi ngan sach nha nudc hang nam.
2 | Pham vi
- Pang uy, UBND phuong, cac doan thé, cac té chic chinh tri xa hoi, cac bo phan
chuyén mén.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luat Pau tu cong ngay 18/6/2014;
- Luat Ngan sach nha nudc ngay 25/6/2015;
- Cé4c Nghi dinh s6 77/2015/ND-CP ngay 10/9/2015 vé ké hoach dau tu cong trung han
va hang nam; s6 136/2015/NB-CP ngay 31/12/2015 huéng dan thi hanh mot s6 diéu
cia Luat Dau tu cong; s6 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 quy dinh vi tri viéc 1am
trong cac don vi sy nghiép; s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 vé vi tri viéc lam va co
cau ngach céng chuc;
- Thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15 thang 6 ndm 2017 cua Bo Tai chinh hudng dan vé
cong khai ngan sach déi voi don vi dy todn ngan séach, to chirc dugc ngan sach nha nuéc
hd tro;
- Théng tu s6 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 cua Bo tai chinh vé stra doi, bo sung mot
s6 diéu cua thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 ciia Bo Tai chinh hudng dan vé
cong khai ngan sach ddi véi don vi du toan ngan séach, t6 chirc dugc ngan sach nha nudc
hd tro;
- Cong van hudng dan lap du todn caa So Tai chinh, Phong Tai chinh - Ké hoach quan;
- S6 giao kiém tra cia UBND quan;
- Quyét dinh giao du toan thu, chi ngan sach quan hang nam.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Bén chinh Bén sao
Biéu du toan cua cac don vi thudc phudng X
Bién ban thao luan du todn vai cac don vi thude phuong X
Biéu mau co s& tinh du toan X
Bién ban thao luan du toan vai Phong TC - KH quan X
Quyét dinh phan bd, giao du toan thu, chi ngan sach cua X
UBND Quan
Quyét dinh cong khai dy toan
Cong khai du toan thu, chi NSNN
3.3 | S6 lwong
02 bd
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Don vi Don vi e P .
TT Trinh tuw chii tri phéi hop Thoi gian Keét qua
B1 Huéng dan Dépg uy, Céc to Cong bang uq}’r, Théang 8
chac chinh tri, t6 chtrc chinh tri | chuac TC- Cac to hang nam



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/thong-tu-61-2017-tt-btc-cong-khai-ngan-sach-don-vi-du-toan-to-chuc-ngan-sach-nha-nuoc-ho-tro-334648.aspx

xa hoi, cac bd phan chuyén KT chuac chinh
mon xay dung du toan tri, t6 chirc
CT - XH,
cac bo
phan
chuyén
mon xay
dung DT
bang uy,
Cac t6 chirc
chinh tri, t - Bién ban
Hop thao luan du toan véi cac C;ong chic ,CT : Théang 8 thao Iualn;
B2 ) , chitc TC- | XH, cac bo . g - Dy toan
don vi du toan X hang nam L
KT phan cua cac don
chuyén Vi
mon xay
dung DT
Tvéng hop dy toén céc don viva | Cong Théng 8 -Biéu mau
B3 | tong hop biéu co so tinh du | chac TC- . g co so tinh
I hang nam ,
todn nam KT du toan
- Biéu mau
co so tinh
. . du toan
Cong Phong Ta! - BL.itén ban
Thao luan dy toan vai phong ] chinh - Ké | Théng 11 N
B4 | T4 chinh - K& hoach Quan chiC TC- |~ 1oach | hangnam | a0 luan
: : KT qu.én du toén vai
: phong Tai
chinh — ké
hoach quan
Quyét dinh
phan bo,
BS Quyét dinh phan bd giao du UBND Théng 12 giao du
toan cuia UBND quan quan hang nam toan nam
cua UBND
quan
- Quyét
dinh céng
khai du
. . Cong B/e Chu toan '
Cong khai dy toan thu, chi ngan , tich Théng 12 X
B | sach phuong chiC TC- | UBND | hangnam | ~BieUmau
KT phuong cong khai
du toan:
Biéu s6 2
4 | Biéu miu/tai liéu

- Bién ban thao luan du toan véi cac don vi thugc phuong;

- Biéu mau co s tinh dy toan;




- Bién ban thao luan dy toan véi phong Tai chinh - ké hoach quan

111.2. Quy trinh thec hién chi thuwong xuyén.

1 | Muc dich
- Chu dong trong viéc sir dung kinh phi quan Iy hanh chinh hop 1y, dong thoi gan trach
nhiém cua lanh dao phuong véi can bd, cdng chic va ngudi lao dong trong viéc to
churc nhiém vu duogc giao theo quy dinh cua phéap luat.
- Sap xép bo may tinh gon, thuc hanh tiét kiém, chdng ling phi va ngan chan tham
nhling trong str dung lao dong, kinh phi quan ly hanh chinh.
- Nang cao hiéu qua lao dong, hiéu qua st dung kinh phi quan 1y hanh chinh tang thu
nhap cho cén b, cdng chirc, ngudi lao dong..

2 | Pham vi
- Pang uy, cac bo phan chuyén mén, cac to chirc chinh tri x& hoi, don vi khac

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly
- Luat t6 chtc chinh quyén dia phuong sé 77/2015/QH13 ngay 19/6/2015;
- Luat Ngan sach nha nudc ngay 25/6/2015;
- Luat ké toan s6 88/2015/QH13;
- Nghi dinh 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cua Chinh Pha quy dinh chi tiét va
huéng dan thi hanh Luat ngan sach nha nudc;
- Nghi dinh s6 130/2005/NB-CP ngay 17/10/2005 ciia Chinh phu quy dinh ché do tu
chu, tu chju trach nhiém vé sir dung kinh phi quan 1y hanh chinh ddi véi cac co quan
nha nuéc; Nghi dinh 117/2013/NB-CP ngay 07/10/2013 ctia Chinh phu sira ddi, b
sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh 130/2005/NB-CP ngay 17/10/2005 cta Chinh phu;
- Thong tu s6 342/2016/TT-BTC ngay 30/12/2016 ciia Bo Tai chinh hudng dan thyc
hién Nghi dinh s6 163/2016/ND-CP ngay 21/12/2016 cia Chinh Pha quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh Lu4t ngan sach nha nudc;
- Thong tu lién tich s6 71/2014/TTLT-BTC-BNV ngay 30/05/2014 cua lién by B Tai
chinh - B6 Néi vu quy dinh ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé sir dung kinh phi
quan 1y hanh chinh d6i véi co quan nha nudc;
- Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B Tai chinh huéng dan ché do ké
toan hanh chinh, su nghiép;
- Théng tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15 thang 6 nam 2017 cta Bo Tai chinh hudng
dan vé cong khai ngan sach d6i véi don vi du todn ngan séch, t6 chirc duoc ngan sach
nha nuéc ho tro;
- Théng tu s6 90/2018/TT-BTC ngay 28/9/2018 cua Bo tai chinh vé sta doi, bd sung
mot sb diéu cua thong tu s6 61/2017/TT-BTC ngay 15/6/2017 cua Bo Tai chinh huéng
dan vé cong khai ngén sach dbi véi don vi dy todn ngan sach, té chirc dugc ngan sach
nha nudc hd tro;
- Nghi quyét s6 11/2021/NQ-HPND ngay8/12/2021 cia HDND thanh phd Ha Noi vé
phan cap ngudn thu, nhiém vu chi gitta cac cp ngan sach thanh phé Ha Noi;
- Quyét dinh giao du toan thu, chi ngan sach quan hang nam;
- Quy ché chi tiéu ndi bo cia UBND phuong.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu gidi quyét cong viée Ban chinh | Ban sao



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/thong-tu-61-2017-tt-btc-cong-khai-ngan-sach-don-vi-du-toan-to-chuc-ngan-sach-nha-nuoc-ho-tro-334648.aspx

Du tru kinh phi X
Ké hoach/ Huéng dan X X
Béo cao két qua da thuc hién X X
Hop dong kinh té X
Hoa don. X
Bién ban hop/ bién ban nghiém thu thanh 1y hop déng. X
Danh sach chi hop X
Bang chim cong X
Chung tu lién quan X
Gidy dé nghi thanh toan X
Phiéu chi, gidy rat du toan X
3.3 | S6 lwong
02 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
b i b i .
TT Trinh tw onvi MY Theigian | Két qué
) chu tri phoi hop
Can ctr vao du toan dugc giao,
c4 nhan, t6 chirc duoc lap du
tri kinh phi nhu cau su )
ruA m’ phi n Au ca}J squ dun‘g' - | -Kénoach
ngan sach chuyén bo phén Tai . LA Bo phan | Theo tién do , x
, < ; ) Ca nhan, N R -Huong dan
B1 | chinh — Ké toan xem xét khoan P Tai chinh trong ke .
., , ., t0 chac P - Dy tru
chi co trong du toan ngéan sach —ké toan hoach kinh ohi
vi ché do, tiéu chudn, dinh P
muc.
B§ phan Tai chinh — ké toan
A hi. dinh mo ’
xe@ x’et nc_zl duflg (; 1, d;g mlfc o Theo tién do
chi, cac can ctr dan chiéu day | Canhan, B
B2 L , . I trong ke
du lam co s tham muru trinh du |t chirc hoach
tri kinh phi 1én Chu tich UBND :
xem xét phé duyét
: . - Bo phan | Theo tién do
Ca nhan, to chirc tién hanh thyc | Ca nhan, 0 p ,3;1 " c0 1enAdQ
B3 o o . x P Tai chinh trong ke
hién nhi¢ém vu theo hudéng dan. to chire .,
— ke toan hoach
-Hop dong
kinh té
- Sau khi hoan thanh nhiém vu, 1,n ©
Y SN . -Hoa don
ca nhan, to6 chtrc tap hop chung o
\ , A A .+ .. | -Biénban
tur hop phap, hop 1¢. s Bo phan | Theo tién do "
K . N ... | Céanhan, RN B hop/ bién
B4 | - Lap bang tong hgp chi phi ' Tai chinh trong ké \
£ A ax ) , to churc L, ban thanh
thuc té, giay dé nghi thanh toan —ké toan hoach 1% hoo dén
chuyén bd phan Tai chinh — Ké Y op ‘g
(iR . A - Chung tu
toan ki€ém tra, ky xac nhan. L
lién quan.
- Béo céo




két qua
thue hién.
, _— Theo tién d6 | -Bo chi
- Céc 4 nhan, td chirc trinh Ca nhan, 1N Ee | mBo TN
B5 . i N . ., trong ke tir thanh
Chu tich ky duyét bd ching tir | t6 chiic ,
, hoach toan
thanh toan
-Ké hoach
; - Y -Huéng da
- K& todn — tai chinh xuét phiéu - L | Trons can
) < , ] . Canhan, | Theotiéndo | -Bién ban
chi, thanh quyét toan cho ca | Taichinh P P )
B6 T P to chirc, trong ke hop xét
nhén, to churc - Ké toan . R
thu quy hoach duyét.
- Du tru
kinh phi
4 | Biéu mau/tai liéu
- MAu Dé xuét mua se“im;
- Mau du tru kinh phi;
- Mau gidy dé nghi thanh toan;
- MAu bang tong hop chi phi;
- Bang cham cong;
- Danh séach chi hop;
- MAu gidy dé nghi tam tng,
111.3. Quy trinh thu chi cac quy, thu hg chi hg.
1 | Muc dich
- Van dong quan ly va st dung céc loai quy tir ngudn déng gop caa nhan dan.
- Tiép nhan, thanh toan va kiém soét chi cac khoan thu ho chi ho
2 | Pham vi
- C4c t6 chtic, ca nhan
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly

- Luat té chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi dinh s 36/2005/ND-CP ngay 17/03/2005 caa Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cua Luat bao vé, cham soc va gido duc tré em

- Nghi dinh s6 77/2003/ND-CP ngay 01/7/2003 caa Chinh pha quy dinh chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co cu té chirc cia Bo Tai chinh;Bo Tai chinh huéng dan viéc
quan ly va str dung Quy Bao trg tré em

- Nghi dinh sb 45/2006/ND-CP ngay 28/4/2006 ciia Chinh Phu ban hanh diéu Ié quan
ly va sir dung quy Dén on Pap nghia;

- Quyét dinh sb 47/2006/QD-BTC ngay 13/9/2006 cua Bo Tai chinh vé viéc ban hanh
quy ché quan ly va sir dung tai chinh Quy chim séc ngudi cao tudi.

- Thong tu s6 87/2008/TT-BTC ngay 08/10/2008 cua Bo Tai chinh huéng dan quan ly
va st dung quy Bao tro tré em.

- Thong tu sb 77/2007/TT-BTC ngay 05/07/2007 huéng dan ké toan ap dung cho quy
“Vinguoi ngheo”

- QP s6 1198/QD-MTTW-DCT ngay 29/12/2006 caa Uy ban Mat tran to qubc Viét



http://hethongphapluatvietnam.net/docs/find-go/36/2005/N%C4%90-CP/
http://hethongphapluatvietnam.net/docs/find-go/77/2003/N%C4%90-CP/

Nam ban hanh quy ché van dong, quan ly va sir dung quy “Vi nguoi nghéo” sira doi

nam 2016;
- Quy ché quan ly va st dung céac quy.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Ké hoach van dong quy X
Thong bao thu quy dong gop X
Bién lai thu tién X
Danh sach dong gop cuia cac ho gia dinh, t6 chic X
Mau C4-08/KB X
Mau C4-09/KB X
Chung tir ké toan X
3.3 | S6 luong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Donvi | Donvi i gian | Két qua
: chu tri | phoi hop
5 -Ké hoach
. . - . BCD van V:d N van dong
B1 Xay dyng ké hoach trién khai van dong tHu phong qﬁy d(‘,)ng
dong thu quy Y UBND c
auy phudng g?p lea
nhan dan.
- Bi thu
chi bog,
Truong R ,
ban -Théng béo
q : CTMT cua UBND
Thong béo trién khai thu quy dén | Tai chinh s phuong vé
B2 R e oA L dia ban i
cac to chuce, cd nhan — Ké toan R viéc thu
dan c, ug dén
T4 trudng quy dong
t6 dan aop
ph
Cong
chuc Ké
Thu tién dong gop cua cac té dan . . | toan-tai -Bién lai
B3 1 oné Thaaus | chinh: Té thu tién
truong to
dan phé
Kho bac - Giay nop
Nop tién vao tai khoan quan ly | Taichinh | Nha nugc tién vao tai
B4 o Le s . , x
quy tai kho bac - Ké toéan Hoang khoan (Mau
Mai C4-08KB)
Rt tién tir kho bac vé chi cho cac | Tai chinh . Giay linh
B5 . P Thu quy L
hoat dong - Ké toan tién mat




Mau C4-
09/KB
Canhan - Bao céo
Bao cédo két qua hoat dong tai | cong két qua
B6 . . s ok A
chinh thang, quy, nam chuc Ké hoat dong
toan tai chinh
Canhan
In s6 quy céng chuyén ding va | cong S6 theo doi
B7 A : A A . .
chung tir thu chi Iuu ho so chuc Ké cac loai quy
todn
4 | Biéu mau/tai liéu
- Ké hoach van dong quy;
- Théng béo thu quy dong gop;
- Bién lai thu tién;
- Mau C4-08/KB, C4-09/KB;
111.4. Quy trinh ndng lwong, ning lwong truwéc thoi han caa can bg cdng chirc
phwong.
1 | Muc dich
- Xét duyét, trinh UBND quan ra quyét dinh nang bac luong thudng xuyén, truéc han
cho céan b, cbng chuec.
2 | Pham vi
Cén bo, cbng chuc
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luat t6 chtc chinh quyén dia phuong nam 2015;
- Nghi dinh s6 204/2004/NB-CP ngay 14/12/2004 ciia Chinh phu vé ché d6 tién lvong
dbi véi can bo, cong chic, vién chic va luc luong vii trang va Nghi dinh s6
76/2009/ND-CP ngay 15/9/2009; Nghi dinh s6 17/2013/NP- CP ngay 19/02/2013 cua
Chinh Phu sira d6i b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh 204/2004/ND-CP;
- Thong tu s6 08/2013/TT-BNV ngay 31/7/2013 cua Bo Noi vu huéng dan thuc hién
ché @6 nang bac luong thudng xuyén va nang bac lwong trude thoi han dbi véi can bo,
cong chuec, vién chie va nguoi lao dong;
- Quyét dinh s 15/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cuia UBND Thanh phé Ha Noi
ban hanh quy dinh vé phan cap quan ly té chic bd may, can bo, cong chirc, lao dong
hop ddng trong cac co quan hanh chinh thudc Thanh phé Ha Noi.
- Quyét dinh s6 21/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 cua UBND thanh phb Ha Noi ban
hanh Quy dinh nang bac lwong trude thai han do 1ap thanh tich xuét sic trong thuc hién
nhiém vu ddi voi can bg, cong chuc, vién chirc va ngudi lao dong trong cac co quan,
don vi thudc thanh phé Ha Nai.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Ban sao
Quyét dinh lwong hién hudng cua can bo, céng chirc X
Gidy khen, bing khen cua céan b, cong chic (néu co) X
Bién ban hop xét duyét caa Hoi dong xét duyét nang bac X
lurong thuong xuyén, trudc thoi han




Cong vin dé nghi nang bac luong cia UBND phudng X
Tong hop danh sach dé nghi ning luong theo mau X
Quyét dinh ning lwong thuong xuyén, trudc thoi han ddi X
véi can b, cong chirc cia UBND quan
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
b i b i .
TT Trinh tw o’n V‘! ?’n M Thoi gian Keét qua
j chu tri phoi hop
- Béo céo;
- Ho so can
bo, cong
NP . - chirc dt
Ra soat ho so cuia can b, cong . .;uc .Au
, At . Céanhan R , dieu kién:
chuc du diéu kién duoc nang | . , Cong chuc I
B1 . R ] .. | cOng chuc; Quyeét dinh
luong thuong xuyén, trudc thoi 2. 2 VP-TK A
Ké toan luong hién
han )
huong;
Giay khen,
Bang khen
(néu co)
Cong chuc
VP-TK,
b/c Chu - Bién ban
Hop hoi dong xét duyét nang | Canhan tich hop xét
B2 | lvong thuong xuyén, trudc thoi | cong chuc; UBND duyét
han Kétoan | phuong, - Danh séch
Dai dién xét duyét
cong doan
phuong
+ COng van
dé nghi
+ Biéu tong
hop danh
sach theo
. mau
Lap ho ri phong NoOI v LA . . A
apA ‘2 S0 g ;p .g A.Q N Y Canhan | Phong Noi + Bién ban
Quan tong hop d¢ nghi Hoi dong | , )
B3 , ) N . cong chuc; vu hop xét
xét nang bac luong thuong Lu s e o
én, trudc thoi han Quan Ke toan duyét cua
Xu N
yer A UBND va
cong doan
phuong;
+ Quyét
dinh lvong

hién hudng




cua can bo,
cbng chirc
+ Gidy
khen, bang
khen (néu
cd)
Quyét dinh
nang bac
HAoan chinh ho‘ so de n9h1 nar)g Phong Noi 1u’0:ng
B4 | bac luong thuong xuyén, trudc Vu thuong
thoi han i Xuyeén,
trudce thoi
han.
4 | Biéu mau/tai liéu
- Mau Coéng vin cua UBND phuong;
- Mau Bién ban xét duyét cia UBND phuong;
- Mau tong hop danh sach dé nghi cia UBND phuong;
111.5: Quy trinh phéi hep thu thué si dung ddt phi ndng nghiép
1 | MUCPICH
Quy trinh nay quy dinh trinh tuc cach thuc thu thué sir dung dat phi néng nghiép trén
dia ban phuong
2 | PHAM VI AP DUNG.
- Quy trinh ndy &p dung ddi vai ho gia dinh, ca nhan, t6 chuc, cong dong dan cu dang sir
dung dét phi néng nghiép trén dia ban phuong
- Lanh d¢ao UBND phuong, ty nhiém thu thué, 1anh dao to dan phd
3 NOQI DUNG QUY TRINH
3.1 | Can cw phap ly

- Luét thué str dung dat phi nong nghiép s6 48/2010/QH2 ngay 17/6/2010; Luat dit dai
s6 45/2013/QH13 ngay 29/11/2013; Luat quan ly thué sé 38/2019/QH14 ngay
13/6/2014.

- Cac Nghj dinh Chinh phu s6:

+ Nghi dinh s6 43/2014/ND-CP ngay 15/5/2014 cua chinh pht huéng dan thi hanh
mot s6 didu cuia Luat dat dai 2013;

+ Nghi dinh s6 153/2011/ND-CP ngay 11/11/2011 caa Chinh phu;

+ Nghi dinh s6 s6 53/2011/NB-CP ngay 01/7/2012 cua Chinh pha quy dinh chi tiét va
hudng din thi hanh mot sb diéu ciia Luat Thué sir dung dat phi ndng nghiép;

+ Nghi dinh s6 126/2020/ND-CP ngay 19/10/2020 quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua
Luat quan Iy thué.

- Cac Thong tu cua bo:

+ Thong tu s6 153/2011/TT-BTC ngay 11/11/2011 ctia B6 tai chinh hudng din vé thué
str dung dat phi néng nghiép.

+ Thong tu s6 80/2021/TT-BTC ngay 29/9/2021 cua Bo Tai chinh hudng dan thi hanh
mot sd diéu cua Luat quan 1y thué va Nghi dinh 126/2020/ND-CP ngay 19/10/2020
quy dinh chi tiét mot sé diéu cua Luat quan 1y thué.




+ Céc Thong tu cua Bo Tai nguyén va Mai truong: sé 23/2014/TT-BTNMT ngay
19/5/2014; s6 24/2014/TT-BTNMT ngay 19/5/2014; s6 30/2014/TT-BTNMT ngay
02/6/2014; s6 02/2015/TT-BTNMT ngay 27/01/2015;

- Céc Quyét dinh

+ Quyét dinh s 30/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 ctia UBND Thanh phd Ha Noi
vé viéc ban hanh quy dinh va bang gia cac loai dét trén dia ban Thanh phd Ha Noi ap

dung tir 01/01/2020 dén 31/12/2024.

3.2 | Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Thong béo thu thué X
Bién lai thu thué X
Bang ké chang tir X
Gidy nop thué X
B4o c4o s da thu, nop X
3.3 | S6 lwong ho so.
01 bd.
3.4 | Thoi gian xir ly.
Thoi han nop thué hang nam cham nhét 12 ngay 31/10 hang nim
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
Pon vi Pon vi - "
TT Trinh : .. | Tha n | Ke A
Inh tw chit trl | phéi hop ol gla eétqua
UBND phuong Nhan théng bao nop
thué, Bién lai thu thué dat phi nong Uy Ngay sau
nghiép in s.anA thongxtln, ?o ma \{ach :[u: UBND ahiém kAhI Khi Thang
Bl | co quan thué chuyén cong chic van . . | nhan duoc ,
. ) N el 2 .| phuong | thuthue e béao
phong thong ké dong dau treo cua huon Bién lai
UBND phuong trén Bién lai thu thué PRUONG 1 4y thud
sir dung dat phi ndng nghiép.
Cong
Cong chirc van phong thong ké chuyén |  chuc Uy
B2 Bién lai thu thué dat phi néng nghiép | van nhiém 01 nod Théng
da dong ddu cho Uy nhiém thu thué | phong, | thu thué W bao
phuong théng k& | phuong
phuong
huyén Théng bao nop Thué, Bién lai §
Chuye ) ;0 g paoA op -Lie, ié ,al Uy Lanh dao )
thu thue dat phi ndng nghiép cho can | nhiém 2 A . Théng
B3 | .. . P . | todan 01 ngay )
bo uy nhiém thu thué thon, to dan pho | thu thue x béo
PRSI £ \ pho
de tien hanh thu thue: phuong
Khi tién hanh thu thué sir dung dat phi
nong nohicp, cin b9 Uy i T thi
phai ghi rd ngay, gio, nam thu tién; ky , g
o - N . Uy diem co
va ghi rd ho tém, trén tat ca cac lién Lanh - n ot R
R PO N 2 nhiém Bién lai Thong
B4 | cta cung 01 so bién lai va giao ngay | dao To B p ,
A rea . e oa £ A . | thuthue | thuthue béo
bién lai (lién 2: giao nguoi nop thue) | dan pho . £ ,
e a B ) 1 phuong | dén trudc
cho nguoi nop thué sau khi thu tién 30/10
Truong hop thdng tin in san trén bién
lai thu thué c6 sai léch sé thué phai




nop, sai thdng tin thira dat... thi
UBND phuong thuc hién huéng dan
ty nhiém thu thué thén, t6 dan phd
hoan thién hd so diéu chinh théng tin,
UBND phudng tong hop gui vé Chi cu
Thué 1am co so dé thuc hién higu diéu
chinh dir liéu va 1ap bo thué, in thong
bao va bién lai b sung.

Uy nhiém thu thué phai nop tién thué
va cac khoan thu khéc thugc ngén sach
nha nudc da thu duoc vao ngan sach
nha nudc ngay trong ngay lam viéc.

Truong hop thu tién sau 16h cua ngay - Gidy nop
lam viéc thi nop tién thué va cac y . thué
, , . N . | nhiém Khi thu .
B5 | khoan thu khac thugc ngan sach nha P p Bién lai
L ) p . thu thué thué p
nudc da thu dugc cham nhat trugc 10 . thu thue
e, . R e iz phuong
gio cua ngay lam viéc tiep theo.
Truong hop thu tién vao ngay nghi,
ngay I8 thi phai nop tién vao ngan sach
nha nudc ngay trong ngay lam viéc
tiép theo...
Cap nhat phan mém dong thué. In danh Bang ké
sach nop thué, chuyén vé kho bac. Lap - chung tir
bang ké ching tir thu va lap gidy nop thué nhigm Gidy nop
B5 | vao ngan sach nha nuéc bang tién mat; th thué thué
Kho bac nha nuéc chuyén ching tir cho . Bién lai
A A A X ‘n . | phuong £
co quan thu€ ve so tien uy nhiém thu da thu thué
nop dé theo ddi va quan ly.
Cham nhét ngay 05 cua thang sau bén
dugc uy nhiém thu thué phai lap béo
c4o s6 da thu, dd nop cua thang trudc
gi co quan thué theo miu sb Uy s
o L . - Béo cao
B6 03/UNTH ban hanh kém theo Thong tw | nhiém 43 thu
s6 156/2013/TT-BTC ngay 06/11/2023 | thu thué 7
L. N ., Y \ nop
Bao céo thu ngp phan anh duoc so phai | phuong
thu, s6 da thu, sb con ton dong, nguyén
nhan ton dong va kién nghi céc giai
giai phap don dbc thu nop tiép
Bang ké
e g C L, N chiing tt
Sau khi doi chiéu, neu co sai léch ve Gig gnéu
s6 liéu, s& lap Danh sach diéu chinh . y ;'p
. . . z Uy thue
gui Chi cuc thue it A
B7 . . .| nhiém Bién lai
Truong hgp khong thu dugc thue s€ < .
, o , 4 . . | thuthue thu thué
bao luu, thong qua Bang quyét toan .,
thué hang nam Bao cao
da thu,

nop




| 4 |[BIEUMAU

TT | M3 higu | Tén Bidu miu

I1. Biéu miu theo quy trinh

1| | Thong bao ndp tién vé thué sir dung dat phi nong nghiép




IV. NOI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH NOI BQ

CUA BQ PHAN TU PHAP - HQ TICH.

IV.1. Quy trinh tham gia thec hign cong tac xa ly vi pham hanh chinh trén dia ban

1 | Muc dich
DPam bao cdng tac xir Iy vi pham hanh chinh dung thoi gian, dung d6i tugng, ding
murc phat theo quy dinh cuaa phép luat
2 | Pham vi
Céc hoat dong cua can bg, cbng chire, 1anh dao UBND phuong trong hoat dong xu ly
vi pham hanh chinh thugc tham quyén phuong
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luét xtr Iy vi pham hanh chinh nim 2012; Lu4t stra d6i, b6 sung mot sé diéu caa Luat
xu ly vi pham hanh chinh ndm 2012
- Nghi dinh sb 118/2021/ND-CP ngay 23/12/2021 ciia Chinh pha quy dinh chi tiét mot
s6 diéu va bién phap thi hanh luat xa 1y vi pham hanh chinh (sau day goi tit 1a Nghi
dinh s6 118/2021);
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh Ban sao
Bién ban lam viéc X
Bién ban vi pham hanh chinh X
Quyét dinh xur ly vi pham hanh chinh X
Caéc tai liéu khac co lién quan X
3.3 | S6 lwong
01 b
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Pon vi Pon vi e £ .
TT Trinh ty chii tri phéi hop Thoi gian Két qua
Can b, A
A fhAN b LA o | A : Can bg, . -
B1 N_rjan :t_ho_ng tin, kiem tra Phat | cong c[m:c ¢6ng chirc Thu:o:ng Bilen t?e}n
hién 101 vi pham chuyén o Xuyén lam viéc
. lién quan
mon
- 01 ngay
lam viéc, ké
Cachy | LrKniphat
A . N Cong chuac phan hi¢n \{I Bién ban vi
Lap bién ban vi pham hanh . R pham hanh .
B2 . chuyén chuyén ; y pham hanh
chinh - o chinh hoac .
mon mon lién (s chinh
quan kAeo dai
thém theo
quy dinh
cua luat
Tham muu lanh dao Ban hanh | Cong chac | Cac bo - 03 ngay - Quyét
B3 | Quyét dinh xtr Iy vi pham hanh | chuyén phan lam viéc ké | dinh xur ly
chinh mon chuyén tu khi lap vi pham




mon lién | Bién banvi | hanh chinh
guan pham hanh
chinh
Cong chirc
Phat hanh quyét dinh; luu| _, .| van phong Quyét dinh
I " .. | Cong chuc z ~ SRR
B4 quyft d{nh, th?o doi th1_rc\ hl(:?n chuyén —thong ké Theg Quy xu ly YI
quyet dinh; Tong hop va bao - phu trach dinh pham hanh
. mon 5 )
cao theo quy dinh van thu — chinh
lvu trir
4 | Biéu mau/tai liéu
- Céc biéu mau theo quy dinh ciia Nghi dinh s6 118/2021.
1V.2. Quy trinh theo d&i thi hanh phép ludt.
1 | Muc dich
Theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat nham xem xét, danh gié thuc trang thi hanh phép
luat, kién nghi thuc hién cac giai phap nang cao hiéu qua thi hanh phap luat va hoan
thién hé thdng phap luat.
2 | Pham vi
Déi véi cac ca nhan, to chic sinh séng, 1am viéc va cac hoat dong kinh doanh trén dia
ban phuong
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Nghi dinh s 59/2012/ND-CP ngay 23/07/2012 vé theo ddi tinh hinh thi hanh phap
luat
- Thong tu s6 14/2014/TT-BTP ngay 15/05/2014 cua Bo truong bd Tu phap quy dinh
chi tiét thi hanh nghi dinh 59/2012/ND-CP
- Thong tu 16/2018/TT-BTP ngay 14/12/2018 caa Bo Tu phép quy dinh ché do bao céo
trong cong tac thi hanh phap luat vé xa Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi
hanh phép luat
- Quyét dinh 242/QP-TTg ngay 26/02/2018 vé phé duyét dé an doi mai, nang cao hiéu
qua cdng tac to chic thi hanh phép luat
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Béan chinh | Ban sao
3.3 | S6 lwong
01 b
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
. Pon vi Don vi N PO
T Trinh tw chii tri phéi hop Thoi gian | Két qua
Cim cu ké hoach‘Cua Cf) quan cae Cong chirc CaCAbQ Trong thoi
trén. UBND phuong x@y dung ke ) phan T
Bl . Ls s .+ .. | Tuphdp - n gian lam
hoach theo d6i thi hanh phap luat N chuyén .
PR Ho tich - Viéc
trén dia ban mén
B2 | Tiép nhan va xu ly thong tin vé | Cong chuc




tinh hinh thi hanh phép luat do t6 | Tu phép -
chitc va c4a nhan trén dia ban | HOo tich
phuong cung cip, kiém tra ddi
chiéu tinh xac thuc dé sir dung
lam can c& tién hanh kiém tra,
diéu tra, khao sat
2 R R . , | Cbng chtrc Cac b A
B3 KlAém tra tinh hinh thi hanh phap Tur phip - pharj Thu(yAng - I:%len _bﬂén
luat. Ha tich chuE/en Xuyén lam viéc
mon
Bao céo
. X . N Cong chuc Ngay sau lg\mh,daq
Xt ly két qua theo ddi tinh hinh ; s va co thé
B4 I o Tu phap - khi kiem Sy
thi hanh phéap luat N c6 de xuat
Ho tich tra . ,
bién phap
Xt ly
Can b,
cbng chtrc,
c& nhan, t6
Pitu tra khio sat tinh hinh thi | COn9 Chac | ehac chiu
BS . A Tu phép - | tac dong
hanh phap luat . .
Ho tich truc tiep
Cua van
ban phéap
luat
Canhan
B6 :?Jz;(t) cdo tinh hinh thi hanh phéap c;zgp(}:lr;gc Quy. nam | Bao cdo
Ho tich
4 | Biéu miu/tai liéu
IV.3. Quy trinh té chic hgi nghi tuyén truyén, phé bién, gido duc phép lugt tai
UBND phwong
1 | Muc dich
Xay dyng quy trinh nay nham théng nhit trinh ty va cach thic té chirc hoi nghi tuyén
truyén, pho bién, gido duc phép luat, trién khai cic van ban chi dao ctia Trung uong,
Thanh phé, Quan téi UBND phudng
2 | Pham vi
Ap dung ddi véi viéc td chirc hoi nghi tuyén truyén, phé bién, gido duc phap luat, trién
khai cac vin ban chi dao cua Trung wong, Thanh phd, Quan téi UBND phuong
3 | Noi dung quy trinh gidi quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Luat Phé bién, gi4o duc phap luat nim 2012.
- Nghi dinh sb: 28/2013/ND-CP ngay 04/04/2013 cua 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 s6 14/TTLT-BTC-BTP Cua Bo Tai chinh — Bd Tu phap: Quy dinh
viéc 1ap dy toan, quan ly, st dung va quyét toan kinh phi ngan sach nha nuéc bao dam
cho cong tac phd bién, gido duc phap luat va chuan tiép can phap luat cia nguoi dan tai

co sO.

- Théng tu sb 40/2017/TT-BTC ngay 28/04/2017 cua B Tai chinh quy dinh ché do

cong tac phi, ché do chi hoi nghi.

- K& hoach tuyén truyén, phd bién, gi4o duc phép luat hing nam.

- Céc van ban luat mai ban hanh.

3.2 | CAc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Gidy moi X
Ké hoach X
Ching tir thanh toan X
3.3 | S6 luong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
- Trudc khi t6 chirc hdi nghi tuyén truyén: 6 ngay lam viéc
- Hoi nghi tuyén truyén: 0,5 dén 1 ngay lam viéc
- Sau khi két thiic hoi nghi tuyén truyén: 2 ngiy
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
‘ Ponvi | Donvi o o
TT Trinh tw chii tri phéi hop Thoi gian | Két qua
Xay dung ké hoach t6 chic hoi | . ) o
BL | nghi trinh Chi tich UBND C‘;E':TC V;E :ﬁ;ii 1ngdy | Kéhoach
phuong
Chu tich Ké hoach
B2 | Chua tich UBND phé duyét UBND 1 ngay dugc phé
phuong duyét
Sau khi K& hoach duoc phé duyét: rf:;‘y
- Liénqhé moi bao céo vién; , ] Phbr’lg
- Chuan bi phong hop, trang thiét hop
bi hop; . Cong chuc VP-TK; - E;én
B3 | - Soan thao, phat hanh giay moi; VH-XH; 4 ngay
- Tai liéu tuyén truyeén; TP-HT TC-KT photo N
. ) - Maket da
- Maket hoi nghi; reo
- Chuong trinh hoi nghi; N
- Bai phat biéu khai mac; - Bai phat
biéu
- T6 chuc tuyén truyén PBGDPL - Cong -CBCC 1 ngay Hoi nghi
- Pon tiép: chac TP- | phuong
+ Pon tiép béo céo vién, dai biéu HT -CBCC 30 phat - Danh
B4 + Ghi danh séch, phéat kinh phi, tai | - Cong phuong s&ch
ligu chuc TP- Kinh phi
+ Hudng dan, sip xép vi tri, chd HT Tai ligu
ngdi cua dai biéu
- Tuyén bé Iy do, giéi thiéu dai




biéu, khai mac Hoi nghi, moi bao

cdo vién thuc hién tuyén truyén - Coéng 5-7 phat Bai phat
- Tuyén truyén PBGDPL theo noi chuc TP- biéu
dung da duoc phé duyét - Lanh dao HT
- Thu ding ky phét biéu, dong gop | UBND
y kién (néu co) phudng Yo hoic ca | Baituyén
- B& mac Hoi nghi ngay truyén
- Béo cao
vién 1 tiéng Bai phat
cudi gior biéu
Cong chuc | Cong chuc | 3-7 phat Bai phat
TP-HT TP-HT, biéu
Lanh dao VP-TK
UBND
. , Coéng chuac | Tai chinh - . Gidy dé
B5 | Thanh, quyét toan th dinh C 2 nga .
quy*t toan theo quy &1 TP-HT | Kétoan g2y nghi
4 | Biéu mau/tai liéu
IV.4. Quy trinh té chirc hoa gidi ¢ co sé
1 | Muc dich
Quy trinh huéng dan, giup dd cac bén dat dugc thoa thuan, tu nguyén giai quyét voi
nhau cac mau thuan, tranh chip, vi pham phép luat theo quy dinh
2 | Phamvi
Ap dung d6i v6i cac mau thuan, tranh chip, vi pham phép luat
Ap dung cho cong chirc, can bo trong UBND xa
3 | Ngi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cwr phép ly
- Luat hoa giai co s¢ 2013
L exiria fe A . Ban .,
3.2 | Céc tai liu phuc vu giai quyet cong viéc chinh Ban sao
Pon khiéu nai, t6 c4o... X
Céc van ban khac theo quy dinh ...
3.3 | S6 lwgng
01 bo
3.4 | Theoi gian xir ly cdng viéc




03 ngay lam viéc.

3.5

Quy trinh xir ly cdng viéc

TT

Trinh tw thuc hién

Don vi
cha tri

Don vi
phdi hop

Thoi gian

Bl

Chuan bi hoa giai:

- Hoa giai vién phai tim hiéu noi
dung vu Vviéc, nguyén nhan phat
sinh mau thuin, tranh chap, loi
ich ma mdi bén hudng toi. Dé
nam dugc cac thdng tin nay, hoa
giai vién can gap gd, trao doi V4i
ting bén tranh chip (c6 thé gap
& nha riéng cia mdi bén hoic
gap tai noi thuan tién nhu quan
ca phé hoac trong gio giai lao tai
noi lam viéc...). Ngoai ra, dé
nam dugc tong thé vy viéc mot
cach khach quan, toan dién, hoa
giai vién nén gap gd, trao doi véi
nhitng nguoi co6 lién quan, nguoi
biét vé vy, viéc (nhu hang x6m,
cha, me, con cua cac bén tranh
chap).Hoa giai vién ciing can dé
nghi duoc cung cép tai liéu, bang
chung lién quan dén vu viéc va
xem xét cu thé, ti mi céc tai liéu,
bang chimg do.
- Hoa giai vién phai tim hiéu céc
quy dinh phap luat diéu chinh
truc tiép mdi quan hé giira cac
bén mau thuin, tranh chip. Hoa
giai vién can doc quy dinh phap
luat (Bo luat, luat, nghi dinh,
thong tu), cac tai phap luat lién
quan diéu chinh van d&, noi dung
tranh chap, mau thuin giira cac
bén dé ddi chiéu quyén, nghia vy
va trach nhiém cua mdi bén
trong mi quan hé d6. Hoa giai
vién phai tra loi duoc cac céu
hoi: Ai sai, ai ding, sai dén dau
va dang & mirc do nao, phép luat
quy dinh vé van dé nay nhu thé

Hoa giai
vién

Ca nhan/td
chue cé
lién quan

03 ngay
ké tir
ngay
duoc
phan

cdng hoa
giai

(Khoan 2

biéu 20

Luat hoa

giai ¢ co

S0O)

Thanh

phan ho
so theo
muc 3.2




nao, van dé nay sé giai quyét nhu
thé nao theo quy dinh phép luat.
Trong trudng hop can thiét, hoa
giai vién co thé dua vy, viéc ra
trao dbi, thao luan trong T hoa
giai dé tim ra cac quy dinh phap
luat thich hop ap dung cho giai
quyét vu viéc hoic tham khao y
kién caa nhirng ngudi cé trinh d6
phap ly (nhu céng chirc tu phap
cap x4, luat gia, luat su, tham
phan, hoi thim nhan dan, kiém
sat vién... sinh séng trong khu
vuc hoic  minh  biét).
- Hoa giai vién can thdng nhat
véi cac bén mau thuan, tranh
chap vé thoi gian va dia diém
thuc hién hoa giai, thanh phan
tham du hoa giai, viéc hoa giai
tién hanh cong khai hay khong
cong khai. Didu ndy nham tao su
thoai mai cho céac bén, tranh tinh
trang cam thay bi go bo, khong
thoai mai hoic mién cudng,
khdng thich thanh phan tham du
hoa giai.

Théng nhdt hoa gidi:

Hoa giai vién hoac cac bén co
thé moi nguoi khac tham gia hoa
giai. Viéc moi nguoi khac tham
gia hoa giai phai duoc sy dong y
cia cac bén mau thuan, tranh

chap. Nguoi dugc moi c6 thé 1a | Hoagiai | Canhan/to
B2 | nguoi ¢ uy tin trong dong ho, ¢ vién chtrc cé
noi sinh séng, noi lam viéc; lién quan
nguoi co trinh do phap ly, cé
kién thirc x4 hoi; gia lang, truong
ban, chuc sic ton gido, nguoi
biét rd vu, viéc; dai dién cua co
quan, t6 chuc hodc ngudi ¢6 uy
tin khac
Tién hanh hoa giai: . LA X
e ea g T VR Hoa giai | Ca nhan/to
Hoa giai vién chua tri buoi hoa R L
B3 A ] . -, Vién chuc co
giai néu muc dich, y nghia cua o
lién quan

budi hoa giai; thong nhat véi céc

Bién ban
hoa giai




bén vé mot sé quy uéce, cach 1am
tai budi hoa giai.Hoa giai vién
phai tao ra khong khi than mat,
coi mo va chan thanh, khéng ap
dat y chi cua hoa giai vién doi
véi cac bén tranh chap, khong
thién vi hay bénh vuc bén nao

B4

Trinh bay vu viéc:

- Hoa giai vién moi taeng bén
trinh bay su viéc. Sau khi trinh
bay xong, cac bén c6 quyén bo
sung Y kién, dua ra luan ct, quan
diém cua minh.
- Nguoi ¢6 quyén loi va nghia vu
lien quan phat biéu quan diém
cia ho vé van d& dang tranh
chap, mau thuan

Hoa giai
vién

Ca nhan/td
chtic co
lién quan

B5

Phan tich vu viéc, din chiéu
cac quy dinh phap luat:

Hoa giai vién tong hop lai céc
van dé tranh chap, phan tich vu,
viéc; dan chiéu cic quy dinh
phép luat 4p dung ddi vai tung
bén tranh chap; phan tich phong
tuc tap quan, truyén thdng dao
dac xa hoi.
Hoa giai vién phan tich cho céac
bén hiéu rd quyén loi, trach
nhiém, nghia vu cia minh; thiy
rd hanh vi ung xtr cia minh phu
hop ¢ diém nao, chua phu hop &
diém nao.
Hoa giai vién dua ra cac phuong
an giai quyét mau thuin, tranh
chip dé cac bén tham khao; cac
bén c6 quyén trinh bay phuong
4n giai quyét tranh chip cua
minh.

Hoa giai vién phan tich lgi ich
cua viéc hoa giai thanh, hau qua
phap 1y ma céc bén cé thé phai
gap phai néu tiép tuc tranh chap
va c6 nhitng hanh vi sai trai.
Nguoi dugc moi tham gia hoa
giai co thé phan tich, b sung

Hoa giai
vién

Ca nhan/td
chuac c6
lién quan




lam rd y kién cua hoa giai vién

B6

Két thic hoa giai:

- Truong hop cac bén dat duogc
thoa thuan:Trén co s& cac
phuong 4n giai quyét tranh chap,
mau thuan do hoa giai vién hoac
cac bén dua ra. Céac bén trao déi,
ban bac thdng nhéat phuong an
giai quyét tranh chap, trach
nhiém cu thé cua ting bén, thoi
han thyc hién trach nhiém.Hoa
giai vién chdt lai noi dung thoa
thuan, trach nhiém, nghia vu cua
mdi bén. Néu cac bén dong y lap
van ban hoa giai thanh thi hoa
giai vién lap van ban hoa giai
thanh; cac bén va hoa giai vién
cung ky van ban hoa giai thanh.
Hoa giai vién giai thich trach
nhiém thyc hién thoéa thuan hoa
giai thanh cho cac bén, hudng
dan céc bén c6 quyén lua chon
thuc hién tha tuc dé nghi Toa &n
cong nhan két qua hoa giai thanh
& co so. Gia tri phap ly cua quyét
dinh cia Toa an cong nhan két
qua hoa giai thanh ¢ co s6.

- Truong hgp c&c bén khong dat
dugc thoa thuan, tac la hoa giai
khéng thanh. Hoa giai Vién
huéng dan cac bén c6 quyén yéu
cau tiép tuc hoa giai hoic yéu
cau co quan, to chirc c6 tham
quyén giai quyét theo quy dinh
cua phap luat. Néu cac bén yéu
cau lap van ban hoa giai khong
thanh, thi hoa giai vién lap van
ban hoa giai khéng thanh.

- Truong hop cac bén chi thoa
thuan duoc mot phan nhitng van
dé co tranh chap, hoa giai vién
tiép tuc thuyét phuc cac bén ban
bac, thoa thuan tiép. Néu cac bén
khdng théng nhat duoc thi thudc
truong hop hoa giai thanh; néu

Hoa giai
vién

Ca nhan/td
chtic co
lién quan




cac bén van khong théng nhat
dugc thi thudc treong hop hoa
giai khdng thanh

- S theo
N . Hoa giai d&i ho
B7 | Luu ho so vu viéc .Ag
vién S0.
4 | Biéu miu/tai liéu

Bién ban hoa giai




V. NQI DUNG QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH NOQI BO

CUA BQ PHAN VAN HOA - XA HOLI.

V.1. Quy trinh dé nghi phé duyét quy wéc toé dan phé.

1 | Muc dich
Xay dung va dé& nghi cong nhan quy uéc t6 dan phd nham diéu chinh cac quan hé xa
hoi mang tinh tw quan cua cong dong dan cu.
2 | Pham vi
Cac t6 dan phd, cac t6 chic, ca nhan lién quan dén thyc hién quy woc.
3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc
3.1 | Can cw phap ly
- Phap lénh s 34/2007/PL-UBNTVQH11 ngay 20/4/2007 cua Uy ban thudng vu Quéc
Hoi thuc hién dan chu ¢ xa, phuong, thi tran;
- Quyét dinh sb 22/2018/QD-TTg ngay 08/5/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé xay
dung, thyc hién huong udc, quy udc
- Théng tu s6 04/2020/TT-BVHTTDL ngay 6/8/2020 ctiia Bo Vin hoa, Thé thao va Du
lich vé quy dinh bién phap thuc hién chtic ning quan 1y nha nuéc vé xay dung, thuc
hién quy udc, huong udc
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc Ban chinh | Ban sao
Ké hoach X
Du thao quy udc cua cac TDP X
Bién ban xéac nhan két qua hop théng qua du thao quy wéc X
To trinh d& nghi cdng nhan quy uéc X
3.3 | S6 luong
01 b
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéce
Theo tién d6 cia Quan
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Do:n V} Bg:n i Thoi gian | Két qua
chu tri phoi hop
Lap Ké hoach trién khai xay dung Corjg Chuc Trpng Fhm
Bl quy uéc To dan phé Van h(?a glar? lam
Xa hoi Viéc
-PCT
UBND
phuong
H:Qp tArlen khai Ké 7hoach; h,u’orng phu trach CAc t6 dan Trpng 'Fhofl Bién ban
B2 | dan xay dung du thao quy uéc To | VHXH A gian lam
A J ~ pho = h(_)p
dan pho - Cong Viéc
chirc
VHXH
L0 tA A £ a ) ) - Cong
Céc t6 dan pho xay dung du thao | Truong ] )
Y S PUT chuic Du thao
B3 | quy udc cua to dar] pho phu hop ban VHXH quy e
vai tinh hinh thuc té CTMT




Niém yét cong khai ban du thao | CacT6é | Cong chuc Du thao

B4 quy uéc TDP (30 ngay) dan phé VHXH quy udcC

L 7 , Cac T6 | Cong chirc -

B5 | Lay y kién du thao quy wdc dan phé VHXH Bién ban
UBND phuong lam To trinh d& | ~ 09
B6 | nghi céng nhan quy udc Qui Chuc To trinh
i VHXH
UBND quan

4 | Biéu mau/tai liéu
- Cac mau theo quy dinh
V.2. Quy trinh dang tin, bai, anh trén trang thong tin dién tir Ciia phwong.

Muc dich:

-Hudng dan trinh tu, tha tuc tiép nhan, bién tap, trinh duyét, ding tai tin, bai, anh trén

1 | trang thong tin dién t& phuong.

Lam rd trach nhiém cia ca nhan, don vi trong viéc tiép nhan,bién tap, trinh duyét, dang
tai tin, bai, anh trén trang thong tin dién tir phuong
Pham vi:

5 Ap dung d6i véi cac tin, bai, énhq do cac cong tac vién, ‘cén bo, cong chirc UBND
phuong Thinh Liét va cac don vi, t6 chirc, ca nhan c6 nhu cau dang tai tin bai trén trang
thong tin dién t&r phuong.

3 | Ngi dung quy trinh

3.1 | Coséphéply

- Luat bao chi 103/2016/QH13 ngay 05/4/2016;

- Nghi dinh s 09/2017 cuaa chinh phu quy dinh chi tiét viéc phat ngon va cung cip
thong tin cho béo chi ctia cac co quan hanh chinh Nha nudc;

- Nghi dinh sé 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phu vé quan ly, cung cap
dich vu Internet va théng tin trén mang;

- Nghi dinh s6 27/2018/NB-CP ngay 01/03/2018 cua Chinh phu sira doi, b6 xung
mét s6 Piéu cua Nghi dinh sb 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 caa Chinh phii vé quan
ly, cung cap dich vu Internet va thong tin trén mang;

Cac van ban khac co lién quan.

Céc tai liéu phuc vu giai quyét cong viéc

e e g Ban chinh Ban sao
3.2 - Van ban can cu phép ly y
- Van ban hanh chinh »

3.2 | Sé lwong

01 bo
3.4 | Thai gian xi ly

03 ngay lam viéc
3.5 | Quy trinh xir ly céng viéc
TT Trinh ty Bo !oh'an B(‘Thz‘m Thoi gian Két qua

xw ly phoi hop

B1 Tiép nhan tin, bai, anh dé| Céng chic Gio hanh Tin, bai,

nghi dang trén trang thong VHTT chinh anh




tin dién tir phuong

phuong

Chuyén tin, bai, anh t6i 1anh | Céng chic Tin. bai
B2 | dao UBND phuong dé phan | VHTT 0,5 ngay é’nh ’
cong, giai quyét phuong
Lanh dao Tin, bai
B3 | Phan cong xir ly ' nga o
3 an cong xu ly phurong 0,5 ngay anh
X ly: Kiém duyét noi dung
tin, bai, anh:
o g Vin ban:
- Néu dat tham muu cho R , N
linh dgo phé duyét cho | _ond i dong y hogc
B4 1 Qa0 pne auys VHTT 01ngdy | khéng ddng
phép dang tin, bai, anh huon " cho din
- Néu khéng dat tham muu P g Y Co 8
N R . tin, bai, anh
lanh dao khong cho phép
dang tin, bai, anh
Phé duyét: o
Linh dao UBND phuong Van ban:
xem xét noi dung tin, bai, - dong y hoac
B5 | anh do b phan Van phong Lalilh‘dao 01 ngay | khong dong
trinh, ky vin ban déng y | PO ¢ cho ding
h??lc khong dong y dang tin, tin, bai, anh
bai, anh.
Ngay khi c6 T'}T’ dqa"
Thuc hién Cong chc van ban tign tri?]g
B6 | Dang tin, bai, anh di dugc | VHTT chép thuan thong m?
lanh dao ddng y phé duyét phuong cua lanh dien t
dao UBND "
phuong
4 | Biéu miu
Mau dang ky tin, bai, anh tuan, thang
5 | Luu ho so

- Bang dy kién tin, bai, anh hang tuan, thang

- Béo c4o két qua tin bai hang thang.




VI. NOI DUNG QUY TRINH GIAlI QUYET THU TUC HANH CHINH NOI BO

CUA BAN CHI HUY QUAN SU PHUONG

VI.1. Quy trinh dang ky Nghia vu Quan suw, nghia vu tham gia Dan quén, quan

nhan dw bi, phwong tién Ky thudt du bi

1 | Muc dich
- Tham muu, d& xuit voi cdp ay, chinh quyén dia phuong dé thuc hién cé hiéu qua
nhiém vu cong tac dang ky Nghia vu quan su (NVQS); nghia vu tham gia Dan quén;
Du bi dong vién (DBDV): quan nhan du bi (QNDB), phuong tién ky thuat (PTKT) du
bi.
- Trién khai va t6 chic thuc hién cac budc dam bao tién d6 va dung Luat Nghia vu
quan sy, Luat Dan quén tu v¢, Luat Luc lugng du bi dong vién.
- T6 chuc tong két, kip thoi rat kinh nghiém trong viéc thuc hién nhiém vu cong tac
dang ky Nghia vu quén sy, nghia vu tham gia Dan quén, quan nhan dy bi, phuong tién
ky thuat du bi.

2 | Pham vi
T4t ca thanh phan dugc quy dinh trong Ké hoach.

3 | Noi dung quy trinh giai quyét cong viéc

3.1 | Can cw phap ly
- Luat Nghia vu quan su s6 78/2015/QH13 ngay 19 thang 6 nam 2015.
- Luat Dan quan tu vé sb 48/2019/QH14 ngay 22 thang 11 nam 2019.
- Luat Gio duc qudc phong va an ninh s6 30/2013/QH13 ngay 19 thang 6 nim 2013.
- Luat Luc Iwong du bi dong vién sb 53/2019/QH14 ngay 26 thang 11 ndm 2019.
- Nghi dinh s6 13/2016/ND-CP ngay 19 thang 02 niam 2016 ciia Chinh phu vé quy dinh
trinh ty, tha tuc dang ky va ché do chinh sach cua cong dan trong thoi gian dang ky,
kham, kiém tra stc khoe nghia vu quan su;
- Nghi dinh s6 14/2016/ND-CP ngay 15/3/2016 cua Chinh phii quy dinh nganh nghé
chuy@&n mén pha hop yéu cau cua Quan doi nhan dan d6i véi cong dan nit trong do tudi
thuc hién nghia vu quan su, céng dan thudc dién mién thoi chién va huan luyén binh si
du bi hang 2;
- Nghi dinh sé 04/2020/NB-CP ngay 08/7/2020 caa Chinh pha quy dinh danh muc, ché
do6 thu tuc dang ky phuong tién k¥ thuat du bi;
- Nghi dinh s6 72/2020/ND-CP ngay 30/6/2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu cua Luat Dan quan tu vé vé té chic xay dung lee lwong va ché do, chinh sach dbi
d6i Dan quan tu Vg,
- Thong tu lién tich s6 20/2016/TTLT-BGDDT-BQP ngay 22 thang 6 nim 2016 hudng
dan thuc hién phap luat vé NVQS va dao tao nhan vién chuyén mén ky thuat cho quén
doi.
- Thong tu lién tich s6 16/2016/TTLT-BYT-BQP ngay 30 thang 6 nim 2016 quy dinh
viéc kham suc khoe thuc hién nghia vy quan su.
3.2 | Cac tai liéu phuc vu giai quyét cong viée Ban chinh | Béan sao

Ké hoach ciia UBND phudng X
Ké hoach ding ky NVQS, Dan quan, DBDV Ban CHQS X
quan
Ké hoach ding ky NVQS, Dan quan, DBPV Ban CHQS X
phuong




Bién ban cac cudc hop X
Gidy moi X
Thong bao X
Lénh goi dang ky X
Phiéu dang ky NVQS, Phiéu dang ky nghia vu tham gia X
DQTV, Phiéu dang ky QNDB, PTKT du bi
Cac van ban c0 lién quan X X
3.3 | S6 lwong
01 bo
3.4. | Thoi gian xir ly cong viéc
Theo tién do ctia Quan
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
< Don vi Don vi N £ .
TT Trinh tw chii tri phéi hop Thoi glan | Keét qua
Can ctir Ké hoach ding ky NVQS,
nghia vy tham gia Déan quan, | Chutich
QNDB, PTKT du bi cia UBND | UBND
B1 quan, Ban‘ CHQS queirl, Ban | phuong; 1 ngay
CHQS phuong tham muu 1anh dao | CHT Ban
xdy dung Ké hoach ding ky| CHQS
NVQS, Dan quéan, QNDB, PTKT | phuong
du bi.
Ra soat n:ém nguén cong dan Ban C?r?;Han
B2 troPg do tudi dang ky NVQS, Dén CHQS phurong 5 ngay
quan, DBbV phuong CBCS
Ban chi
Phét théng béo téi cac cong dén Ban huy Cong
B3 | trong do tudi dang ky NVQS, Dan | CHQS | anphudng | 3 ngay
quéan, DBbV phuong | Céan bo co
SO
Tramy té
T6 chie diang ky NVQS, Dan quén Ban phuong
B4 ’ '| CHQS Céac bo 1ngay
DBbV . o ren
phuong phan lién
quan
Téng hop bao cdo Ban CHQS Ban X
B5 ) i CHQS 1 ngay
quan .
phuong
Téng két rat kinh nghiém cong tac Ban
dang ky NVQS, Dan quan, .
BO DBEg)V, gé ra phuong hudngqthuc CHQS V2 ngay
. N .z phuong
hién nhirng nam tiép theo
4 | Biéu mau/tai liéu

- C4c biéu mu theo quy dinh
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