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

XA BINH THUAN Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
Sb: 281 /QD-UBND Binh Thudn, ngay 04 thang 12 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh giai quyét cong viéc ndi bd
(ngoai thui tuc hanh chinh) cia UBND x4 Binh Thuin

- UY BAN NHAN DAN XA o

Can cir Ludt To chirc chinh quyén dia phwong nam 2015; Ludt swa doi, bo
sung mot so diéu cua Ludt To chwec Chinh phu va Ludt Té chirc chinh quyén dia
phwong ngay 22/11/2019;

Can cw Bo Luat Lao dong;

Can cuw Ludt Can bg, cong chirc nam 2008,

Can cu Ludt ngdn sach Nha nuwdc nam 2015;

Can cir Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng
tdc van thuy;

Can cir Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 ciia Chinh phii vé quan
ly, cung cap, sw dung dich vu Internet va thong tin trén mang,

~ Can cii Nghi dinh 56 27/2018/ND-CP ngay 01/3/2018 ciia Chinh phii sira doi,
bo sung mot so Diéu cua Nghi dinh s6 72/2013/ND-CP ngay 15/7/2013 cua Chinh
phu vé quan ly, cung cdp, sw dung dich vu Internet va thong tin trén mang;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thire
hién co ché mot ciea, mot cira lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Can civ Quyét dinh s6 45/2018/0D-TTg ngay 09/11/2018 ciia Thii twéng
Chinh phi quy dinh che do hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cua co quan
thuoc hé thong hanh chinh nha nuoc,

Can cir Thong tu 6 40/201 7/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh ché do cong tic phi, ché do chi hoi nghi;

Can cir Théng tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 cua Van phong
Chinh phii dan thi hanh mot s6 quy dinh cia Nghi dinh sé 61/2018/NP-CP ngay
23/4/2018 cua Chinh phu vé thuee hién co ché mot cira, mét cira lién thong trong gidi
quyét thi tuc hanh chinh;

Can cir Théng tw so 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia B6 Néi vu quy
dinh quy trinh trao doi, luu tri, xir 1y tai lidu dién tir trong cong tdc van thw, cdc
chirc nang co ban ciia Hé thong quan 1y tai liéu dién tir trong qud trinh xit Iy cong
viée ciia cde co quan, t6 chirc;


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-110-2004-nd-cp-cong-tac-van-thu-51987.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/cong-nghe-thong-tin/nghi-dinh-72-2013-nd-cp-quan-ly-cung-cap-su-dung-dich-vu-internet-va-thong-tin-tren-mang-201110.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx
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Can cit Quyét dinh s6 1085/0P-TTg ngay 15/9/2022 ciia Thii tudng
Ch}'nh phu ban hanh Ké hoach ra sodt, don gian hoa TTHC ngi bo trong hé
thong hanh chinh nha nwoc giai doan 2022 - 2025;

Can cir Van ban s6 2267/UBND — KSTT ngay 29/11/2024 cua UBND huyén
Tay Son vé viéc ddy nhanh tién do thuc hién va bdo cado ket qua cong bo, don gian
hoa thu tuc hanh chinh noi bo,

Theo dé nghi ciia céng chirc Van phong - Thong ké xd.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh nay quy trinh giai quyét cong viéc ndi
bd (ngoai danh muc thu tuc hanh chinh cap xa) cia UBND xa Binh Thuén.

(Co danh muc va ngi dung quy trinh thu tuc hanh chinh kem theo)

Piéu 2. Cong chic Vian phong - Thong ké x3; can bd, cong chirc chuyén mén
thudc UBND xa va céc t6 chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 2;

- Van phong HDND va UBND huyén;
- TT Béang uy,

- TT HDND xa;

- CT va cac PCT UBND x&;

- Luu: VT.

Ping Vin Hién



PHULUC 1

DANH MUC CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ
(NGOAI THU TUC HANH CHINH) CUA UBND XA BINH THUAN
(Ban hanh kem theo Quyéet dinh so 281/QP-UBND ngay 04 /12/2024

cua UBND xa Binh Thudn)

TT Tén quy trinh ndi bg Ky hi¢u

1 Quy trinh tiép nhan va tra két qua ho so giai quyét thi tuc hanh QT-01
chinh cua UBND xa Binh Thuan

2 | Quy trinh Xay dung chuong trinh cong tdc ndam cua UBND xa | QT- 02

3 Quy trinh Quan 1y va giai quyét vin ban di, dén cia UBND x4 QT-03
Binh Thuan

4 Quy trinh Xin phép nghi ctia can bg, cong chirc thuoc UBND QT-04
xa Binh Thuan

5 Quy trinh Xay dung ké hoach cong tac thang cia UBND x4 va QT-05
ke hoach cong tac thang ctia ca nhan UBND xa

g | Quy trinh T6 chitc cude hop, hoi nghi cia UBND xi Binh OT-06
Thuan

7 Quy trinh Thyc hién Thanh quyét toan tai co quan UBND QT-07
xé Binh Thuan

8 | Quy trinh Khac phuc sy ¢c6 CNTT QT-08




cua

PHULUC2
NOI DUNG CAC QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC NOI BQ
(NGOAI THU TUC HANH CHINH) CUA UBND XA BINH THUAN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 181 /OP-UBND ngay 04 /12/2024
cua UBND xa Binh Thudn)

1. Quy trinh Tiép nhén va tra két qua ho so giai quyét thi tuc hanh chinh
UBND xi Binh Thuan (QT-01)

1

Muc dich:

Quy dinh théng nhét trach nhiém, trinh ty tiép nhan chuyén ho so, theo ddi cac
két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh tai B6 phan mot cira ctia x3 dam bao
giai quyét cong viée cua to chirc, ca nhan nhanh chong, thuan tién, khach quan,
minh bach, chinh xac, ding phap luat va kip thoi

Pham vi:
Ap dung doi1 voi Bo phan mdt ctra xa Binh Thuén

NOi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Nghi dinh 56 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé thuc hién co
ché mot cira, ‘mot cira lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vian phong Chinh phu
dan thi hanh mot sé quy dinh ctiia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang
4 nam 2018 caa Chinh pha vé thyc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

3.2

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Thoi
gian

Trinh ty Trach nhiém Biéu mau/Két qua

Bl

Gio hanh
chinh

T6 churc, ca nhan
ndp ho so

B2

Cong chirc tai Bo Phiéu hudéng din hoan

Gi0 hanh

Ti€p nhan ho so

phan mot cura cua
UBND x&

chinh

thi¢en ho so; Phiéu tiép
nhan va hen tra ho so

B3

Chuyén ho so cho
cic by phan
chuyén mon

Cong chuc tai Bo
phan mot cura va
cac bg phan
chuyén moén cua
UBND xa

Gid hanh
chinh

Phi€u ti€p nhan va hen tra
ho so; Phiéu kiém soat qua
trinh gidi quyét ho so

B4

Thy 1y, gidi quyét
ho so va trinh ky

Cac bo phan
chuyén mon cua
UBND x&

Gi0 hanh
chinh

Ho so, két qua giai quyét
TTHC; Thong béo vé viéc
b6 sung ho so; Thong bao
vé viéc hd so khong du
diéu giai quyet Vian ban
xin 161 di voi hd so qua
han va hen lai thoi gian tra



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-61-2018-nd-cp-co-che-mot-cua-mot-cua-lien-thong-trong-giai-quyet-thu-tuc-hanh-chinh-357427.aspx

két qua; van ban xin 161 do
so xuat trong qua trinh
tiép nhan

B5

Phé duyét 1gé't qua
giai quyét ho so

Lanh dao UBND
Xa

Gid hanh
chinh

Két qua giai quyet TTHC;
Thong bao vé viée bo
sung ho so; Thong bao vé
viéc ho so khong du dicu
giai quyet Vin ban xin 16i
dbi véi ho so qua han va
hen lai thoi gian tra két
qua; van ban xin 16i do S0
Xuét trong qué trinh tlep
nhan

B6

Ban giao két qua

Cong chtrc tai B
phan mdt cura va
cac bg phan
chuyén mon cua
UBND xa

G160 hanh
chinh

Két qua giai quyét
TTHC; S6 theo ddi tiep
nhan va tra két qua; Phiéu
tiép nhan va hen tra ho so;
Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet hd so; Thong
bao vé viéc bo sung hd so;
Thong bao vé viéc ho so
khong du diéu giai quyét;
Vin ban xin 16i d6i v6i ho
so qué han va hen lai thoi
gian tra két qua; vin ban
xin 16i do so xuét trong
qua trinh tiép nhan

B7

Tra két qua

Cong chuc tai B
phan mot
cura cua xa

Gio hanh
chinh

Két qua giai quyét
TTHC; S6 theo ddi tiép
nhan va tra két qua; Phiéu
tiép nhan va hen tra ho so;
Phiéu kiém soat qua trinh
giai quyet hé so; Thong
béo vé viéc bo sung ho so;
Thong bao vé viéc hd so
khong du diéu giai quyét;
Vin ban xin 16i d6i v6i ho
so qua han va hen lai thoi
gian tra két qua; vin ban
xin 16i do so xuét trong
qua trinh tiép nhan

Biéu mau

1. Phi€u ti€p nhan va hen trd ho so.
2. Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so.
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3. Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
4. Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra ket qua

5. Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
6 S6 theo ddi ho so

5 Luu ho so

Theo quy dinh.

2. Quy trinh X4y dung chwong trinh cong tac nam ciia UBND xa (QT-02)

1 | Muc dich:

Quy trinh nay quy dinh viéc xay dung chuong trinh cong tac nam cua UBND
xa Tién Phong. Xay dung ké hoach thyuc hién giai quyet cong viéc thuong
xuyén va bd sung ké hoach dot xuit ciia mot nam ddi véi cac nganh chuyén
mon thuoc UBND x3 Binh Thuan. Tao tinh chu dong, thong nhét viéc thuc
hién va nang cao hi¢u qua cong vi¢c

Nhém thyc hién cdi cach hanh chinh

2 | Phamvi:
Ap dung do1 voi: Can bg, cong chirc xa Binh Thudn

3 | NOi dung quy trinh

3.1 | Thanh phan hé so

- Ban chinh chuong trinh cong tdc ndm

3.2 | SO lwong

- 01 bd

3.3 | Thoi gian xir ly

16 gio ngay 28 thang 12 caa cudi niim

3.4 | Noi tiép nhin va tra két qua

Bd phan Van phong cia UBND x3 Binh Thuén

3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tyw Trach nhiém | Thoigian | Biéu mau/Két
qua
* Chwong trinh cong tac nam cua xa
bang ky chuong trinh Cham nhat
cong tac nam qua dia chi | Can b9, cong 16 gio 30 Chuong trinh
Bl : : s X A s
email: chuc xa ngay 20/12 | cOng tac nam
xabinhthuan@gmail.com hang nam
Tivé'p nhan: Charglsnhat
Tong hop, can ci chuong Cong chuc Ngay ké tir Du thao
trinh cong tac cua Huyén g \ S N
Van phong khi nhan chuong trinh
B2 |sip xép xay dung ké X A Ao«
thong ké dugc chuong | cong tac nam
hoach cua todn xa UBND xa trinh con cua toan xa
- Trinh Chit tich UBND [ cong el
tac cua cac

xa phé duy¢t nganh




\ 1 Cham nhat
Xu ly: 03
Cha tich, cac PCT. Nedv ké tir Du thao
B3 UBND xa xem xét va yéu Lanh dao kghiynhén chuong trinh
cau chinh stra, bo sung UBND xa . cong tac nam
n . duoc du thao \ N
ndi dung chuong trinh chuone trinh cua toan Xa
cong tac nam cua toan xa ong 1
cong tac
Cham nhat
03
ngay lam ,
Chinh stra bd sung theo | Cong chiic | viéc ke tur khi Cbg&th?;i) nh
B4 | chi dao cua Chu tich, cac Vér} phong nh,éln dugc v cone t égc nim
Pho Cha tich UBND xa |  théngké | kién chidao | SOn8 ¢ hal
stra db ib 3 cua toan xa
sung cua
lanh dao
Cham nhat
KY duygt: n é01lam
Chu tich UBND xa phé Lanh dao .Ag ¥ . ... | Chuong trinh
B5 n . ~ x viée ké tur khi n O
duyét chuong trinh cong UBND xa nhan trinh cOng tac nam
tac ndm Coar
duyét cua
VP-TK xa
r ) ’( 1
Tra két qua: Cong chuc fgapkf}lllilééh/a Chuong
B6 | Ban hanh Chuong trinh | Vén phong t%cl}; UBND trinh cbng tac
cong tac nam thong ké K y phé duyét nam
4 | Biéu miu
1. Chuong trinh cOng tdc nam.
5 | Luu ho so

- Thanh phan ho so theo muc 3.1

- Két qua thyc hién.

- Cac biéu mau khéc (n€u c6 phat sinh).

3. Quy trinh Quén ly va giai quyét vin ban di, dén ciia UBND xi Binh
Thuén (QT-03)

1

Muc dich:

Quy dinh trinh ty xtr 1y, giai quyét kip thoi, chinh xac va thong nhét doi voi
tat ca cac loai van ban di, dén hinh thanh, phat sinh trong hoat dong quan ly
Nha nudc cia UBND xa Binh Thuan

Pham vi:

Ap dung doi vai doi voi vige ti€p nhan va gidi quyéet van ban di, dén cua

UBND x4 Binh Thuén




Noi dung quy trinh

3.1

Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu;

- Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia Bd No6i vu quy dinh
quy trinh trao d6i, luu trit, xtr 1y tai liéu dién tir trong cong tac vian thu, cac
chtrc nang co ban cua Hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qua trinh xur 1y
cong viéc clia cac co quan, to chic.

3.2

Quy trinh xir ly cong viéc

T

Trinh tuw Trach nhiém \ Thoi gian | Bi¢u miu/Két qua

* Quan 1y, giai quyét viin ban dén (Khdng ap dung cho cac vin ban, tai
liéu bi mat nha nwéc)

Bl

Ti,é'p nhan van ban | Van phong Gi0 hanh
dén UBND xa chinh

B2

Xu 1y van ban dén:
- D6i vé6i vin ban
dién tir: Tiép nhan,
kiém tra tinh xac
thuc vé nguén goc
noi gui va sy toan
ven cua van ban,
dang ky va chuyén
Chu tich UBND xa
xu ly.
- POi véi van ban
giﬁyf £ ~ A Van phong Ng]ay S?u kb !
+ Ti€p nhan, phan < ti€p nhan van
. A a1 UBND xa )
loai so bd, bdéc bi, ban
chuyén d6i thanh
dinh dang van ban
dién tu, dang ky vao
hé thong QLVB va
tién hanh xir Iy nhu
ddi véi van ban dién
tu.
+ Van ban gui dich
danh (chuyén truc
tifp cho ngudi
nhan).

B3

Xt ly van ban: Chu Y2 ngay (xu ly
tich UBND x&| Chutich ngay ddi véi
chuyén van ban va| UBND x4 truong hop
chi dao dén can, bo dac biét)




cong chuc cod lién
quan dé thuc hién

B4

T6 chire thue hién

Cén bd, cong
churc chuyén
mon thudc
UBND xa

Theo thoi han
cua van ban
hoac theo chi
dao cua lanh
dao UBND
Xa

Hoan thanh noi
dung theo yéu cau
cua van ban

B5

Giai quyét, 1ap ho so
cong viéc

Can bd, cong
chire chuyén
mon thudc
UBND xa

Cac loai van ban
theo quy dinh

* Quan ly van ban di (Khong ap dung cho cac van ban, tai liéu bi mat

nha nwoc)

Xg}/ dunjg ’ ho?n Cong chuc bo 1 Du thdo van ban
thien van  ban n . G106 hanh L, 4 .
Bl LS phan chuyén . (Quyét dinh, To
chuyén van thu qua | _. x chinh N S
SR mon UBND xa trinh, Béo céo...)
phan mém Idesk
Kiém tra thé thiec,
ky thuat trinh bay
van ban. Ky, chiu
trach nhiém vé thé . .
thire, ky thuat trinh Tuy t;heo At I.nh
\ chat, no1 N
bay., Van phon dung, muc do Dy thao van ban
B2 | - Dbi vai truong hop phong 18, MUC €O (Quyét dinh, To
A e 1e \ UBND xa cua van ban N Y
can phai chinh stra, A trinh, Béo céo...)
2 < ] nhung khong
b6 sung, van thu tra U4 01 naa
van ban lai cho g gay
nguoil  soan théao
chinh stra hoan
chinh
Ky duyét van ban:
- D61 vo1 truong hop
lﬁph dao chinh stra,
bq sung, lanh dao tra Tuy t;heo At!nh Vin ban (Quyét
lai van thu. chat, nd1 . N .
Lo g . .. .~ | dinh, To trinh, Bao
- D61 voi truong hop Lanh dao dung, muc do . ~
B3 | ,. J Z ~ N cdo...) da duogc
lanh dao thong nhat UBND xa cuavanban | . ~
A A , A lanh dao UBND xa
khong can chinh nhung khong Ky
sira, lanh dao ky qué 02 ngay y

duyét van ban chinh
thirc va chuyén van
thu
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XU 1y van ban sau

khi nguoi c6 thAm

quyén ky: Van thu

tiép nhan vao s6 van

ban di, dong dau.

-Pbi véi truong hop Vin ban (Quyét

lanh dao chinh sira, Vin phon Khong qué dinh, T¢ trinh, Bao
B4 | bo sung thi van thu UBI\II)D xég 0,5 ngay cdo...) da duogc

tra lai van ban cho ’ lanh dao UBND xa

nguoi soan thao van ky va dong dau

ban dé hoan chinh

va chuyén lai van

ban cho van thu, van

thu trinh 1anh dao ky

duyét..

Phat hanh vén ban: Vin ban (Quyét

Vin thu chuyén vin Vin phong Khong qué dinh, To trinh, Bao
B5 | ban d1 theo dia chi UBND x3 0,5 ngay cdo...) da duoc

cua noi nhan van ’ lanh dao UBND xa

ban. ky va dong dau
B6 | Luu ho so \L/Jaéll\ll) [l;o)r(lég GIC%I,};] e;]nh Theo quy dinh

* Quan ly van ban di, dén doi véi cac vin ban bi mat nha nwéce: Thuc
hién theo Quy dinh ctia Luat bao vé Bi mat Nha nudc ) 29/2018/QH14 va
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh pha Quy dinh chi
tiét mot so diéu ciia Luat Bao vé bi mat nha nudc.

Biéu mau

Khong ap dung.

Luu ho so

Theo quy dinh.

4. Quy trinh Xin phép nghi ciia can bg, cong chirc thugc UBND xa Binh

Thuén (QT-04)

1

Muc dich:

Xay dung cac budc quy trinh nghi phép cho can by, cong chirc xd Tién
Phong nhim dam bao quyén loi theo quy dinh cta Luét va tao ky cuong
hanh chinh co quan xa

Pham vi:
Ap dung d61 voi can by, cong chirc xa Binh Thuan

Noi dung quy trinh

3.1

Co so phap ly

- Bo Luat Lao dong.
- Luat Cén bg, cong chirc nam 2008.
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Va cac van ban quy pham phap luat hién hanh.

3.2 | Thanh phan ho so Bin | Ban sao
chinh
Pon xin nghi phép (khong 4p dung cho truong hop nghi | X
dot xuat (6m dau, gia dinh c6 viéc...)
3.3 | S6 lwong
01 b
3.4 | Thoi gian xir ly
- 03 ngay lam viéc ddi véi truong hop nghi viée riéng, c6 ké hoach.
- Xir Iy ngay d6i voi truong hop nghi dot xuat (dm dau, gia dinh c6 cong
Vige).
3.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
Tai by phan Van phong cia UBND xa Binh Thuan
3.6 | Lé phi
Khdng
3.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tuy Trach nhiém \ Thoi gian \ Biéu mau/Két qua
* Poi véi truwong hop xin nghi viéc riéng, cé ké hoach
Nop DPon xin nghi
hép phai dugc gui | Cén bg, con Gi0 hanh
Bl ﬁnﬁéﬁmé’c 03 nggély chirc xa : chinh Theo myc 3.2
lam viéc)
B2 | Tiép nhan don \ijaél I\II) Il:l)o)r(lag Gg] |}|lq Eﬁlh Don xin nghi phép
7 Pon xin nghi phép
Chuyén don téi Chu | Van phong X co chit ky ctua
B3 | tich UBND xa UBND xa 0,5 ngay ngudi xin nghi
pheép
Xu 1y:dong y hodc Chil tich Phé duyét dong y
B4 | khong dong y cho UBND x4 01 ngay (hodc khong dong
nghi phép V) cho nghi‘phép.
Cong chuc s Van ban dong y
B5 | Tra két qua Vian phong - Gg;] |1:1 Eﬁlh (hoic khong dong
Thong ké xa y) cho nghi phép.
Don xin nghi
A . phép; Van ban
Théng ké va theo ({ong c‘hu’c G106 hanh ddng v (hoic
B6 46 Van phong - ; . £
o] Théng ké xa chinh khong dong y) cho
nghi phép; So6 theo
doi nghi phép.
N . n Can b, cong cu s
B7 ?rsgcglﬁg ;O?ﬁg V}IIZC chue duoc Gt:(;] Il:] e;]nh Bién ban ban giao
it phep nghi phép; Can
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b0, cong churc (Trude 01
tiép nhan ban | ngay lam viéc
giao tinh tir ngay
nghi ghi
trong don)

* Poi véi truong hop xin nghi dot xuit (dm dau, gia dinh cé cong
viéc): Truong hop nay, nguoi xin nghi phép phai dién thoai hodc nhd nguoi
than bao cho lanh dao UBND xa

chr‘l t ho‘iu hogc nho Lanh dao Trude khi | Truc tiép hoac dién
BL | ngudi than bdo cho | ;pNp s | pghi phe thoai
1anh dao UBND x4 S PP -
Tiép nhan, phan
cong xu ly:
- Lanh dao UBND
xa.. ticp nhvan thong Lanh dao Sau khi rihan Tryc tiép hodc dién
B2 | tin xin nghi. x duoc thong :
o TR UBND xa . f thoai
- Thong tin té1 cac tin xin nghi
bo phén, ca nhan
lién quan dé sap xep
cong viéc (néu can)
X 1: Cvong c‘hu’c
Thong tin t6i cc by | .o Phons - ,
N & . 1~ 1.~ | Thongké xa; | Saukhinhan | Truc ti€p hoac dién
B3 | phan, c4 nhan lién| , . , N i
P x| Ccac cong chrc, thong tin thoai
quan dé sdp x&p AT
A A ca nhan lién
cong vi¢e
quan
4 | Biéu miu
1. Pon xin nghi phép.
2. Phiéu chuyén ho so. ‘
3. Van ban dong y (hodc khong dong y) cho nghi phep.
4. S6 theo doi nghi phép.
5. Bién ban ban giao.
> |[Luuhdoso , ‘
- Thanh phan ho so theo muc 3.2 (cac gidy td can luu trir theo quy dinh).
- Két qu§1 thl)ff) hién. ,
- Cac bi€u mau khic (n€u co6 phat sinh).
6. Quy trinh Té chitc cudc hop, hdi nghi cia UBND xi Binh Thuén (QT-
06)
1 | Muc dich:

- Quy dinh chi tiét trinh tu thu tuc viéc to chire cac cude hop ciia Chu tich,
Pho Chu tich Uy ban Nhan dan xa chu tri nham thyuc hién sy chi dao, diéu
hanh, trién khai cac nhi€ém vu kinh t€, van héa, xa hdi, quoéc phong, an ninh
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va giai quyét cac cong viéc thude chirc ning, nhiém vu, quyén han theo quy
dinh cua phap luat.

- Pong thoi, nang cao chat lwong, giam bét s6 lwong cac cude hop ciia Chu
tich, cac Pho Chu tich Uy ban Nhan dan xa; gbp phﬁn thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi, nang cao hiéu lyc, hiéu qua cong tac chi dao, diéu hanh;
dap (mg yéu cau ddy manh cong tac cai cach hanh chinh.

2 | Pham vi ap dung: q
- Tai céac cudc hop do C}lﬁ tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dan xa chu tri
c6 trong lich cong tac tuan cua xa hodc cac cudc hop, hoi nghi phat sinh.
- Toan thé can b0, cong chirc cia xa Binh Thuan
3 | Noi dung quy trinh
3.1 | Co sé phap ly
Quyet dinh 80 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh
phu quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh cta co quan
thudc h¢ thong hanh chinh nha nudec.
3.2 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu | Trach nhiém | Thoigian | Biéu miuw/Két qua
I. Chuin bi truéc khi cudc hop, hdi nghi dién ra
Cham nhat 2
7 A , ngay trudc
Chuan b1 tai Cong chu’(j khi cudc hop,
. A .~ o .| tham muu to N R
liéu (néu co) va gui , n hoi nghi dién
A chtrc cudc hop, NN
Bl | mail tai licu hop n : ra Tai li¢u hop
< . hoi nghi .
cho Van phong y . (Truong hop
« - Véan phong S
UBND xa x dac biét
UBND xa . £
cham nhat 1
ngay)
Cham nhat 1
7 , ngay trudc
Chuan bi gidy moi khi cude hop,
B trinh  1anh dao| Cong chuc hoi nghi dién Gidv moi
UBND x& ky ban| chuyén mon ra (Truong y
hanh hop ddc biét
cham nhat
sau 2 gio)
Ky ban hanh gidy | Lanh dao \ N
B3 e UBND X3 0,5 ngay Giay mo1
Ngay sau khi
s .z .| Vanphong lanh dao N
B4 | Phat hanh giay moi UBND i UBND i Giay moi
phé duyét
Chuan bi cac diéu 9 . Cham nhat Dia diém, dién,
. y A Van phong \ AP
B5 klren co 80 vat UBND x4 sau 0,5 ngay | nudc, tai liéu hop
chat (dia diém, trude khi (n€u o)
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dién, nudc, am

dién ra cudc

thanh...) hop, hoi nghi
’ Cong chuc 15
Bo tri chi kinh phi, | chuyénmon " oo | Danh sach chi kinh
phat tai liéu (néu | Van phong-TK o S e en 2
B6 | SR AP khi cudc hop, phi, tai li€u cap
c0), chuan bi nudc, | can bd Cong n LR .
A A e hoi nghi dién phat...
may mac, ... nghé - thdng A
tin
I1. Khi cudc hop, hoi nghi dién ra
Tuyén bo Iy do, | " yo cuge | . .
Bl gi61 thiéu dai . .| Tai cudc hop
2 hop, hoi nghi
biéu...
Bao cao hoac trinh | Can b0, cong Tai li¢u hop duoc
B2 | chiéu taj cudc hop chtrec duoc Tai cudc hop | bdo céo hgéc trinh
(n€u c0) giao nhiém vu chiéu
Tham gia y kién
(dong gop, giai | Cac thanh vién .
B3 trinh...) tai cugc tham du Tai cuge hop
hop, héi nghi
Két luan cudc hop, |  Chu tri hoi o
B4 hoi nghi nghi, cuéc hop | |2 €udc hop
Ghi bién ban cude | Thukyhdi | .. . Bién ban hodc 50
BS hop, hoi nghi nghi, cudc ho Tai cuge hop | ghi chép cude hop,
op, hoi nghi ghi, cudc hop hoi nghi
Ch tri, Thu
ky cudc hop, ,
B6 Ky bién ban cudc | hoi nghi va cac Tai cude ho K&t luan cua cudc
hop, hoi nghi thanh vién ALCUOCROP | hop, hoi nghi
tham dy (néu
can)
B;an h? nh VAan ban Vén phong Ngay sau kt“ Van ban két luan da
B7 | két luan cudc hop, < lanh dao xa et 1%
e : UBND xa , n co chir ky, dau
hoi nghi ky duyét
Céan bd cong
Theo d&i thuc hien | ShUcC duoc Thuong | Téng hop két qua
B8 . 1 1A 1A phén cong - e
van ban ket luan . Xuyeén theo doi
theo doi, phu
trach
4 | Biéu miu
Khong ép dung
5 | Luu ho so

- Bién ban cudc hop (cac gidy td can luu trit theo quy dinh).
- Thong bao két luan (n€u co).
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7. Quy trinh Thue hién thanh quyét toan tai co quan UBND xi Binh

Thuén (QT-07)

Muc dich:

- Pam bao moi khoan chi tiéu thuéc UBND x3 nam trong du toan duoc giao.
Quyét dinh chi tién duge Chu tai khoan chuan chi.

- Khi thu ngan sach khong dam bao chi tiéu, Chu tai khoan c¢6 quyén can

1 | nhic cat giam du toan chi tiéu ctia cac bo phan, ban nganh theo quy dinh cta
Luat ngan sach.

- Pam bao moi khoan chi tiéu thuoc UBND xa duoc thuc hién tiét kiém,
hi€u qua, nhanh gon, tranh tinh trang cham thanh toan, hoac thuc hién xong
khong duogc thanh quyét toan.

Pham vi:

- Tét ca cac noi dung lién quan dén chi tién tir ngan sach xa.

- Chi thanh toédn khi dy toén cta cac b phan con du toan.

2 | - Nhing khoan chi khong ding quy dinh va khong theo quy trinh nay, bo
phan Tai chinh - Ké toan c6 quyén khong thyc hién, s€ bao cao voi Chu tai
khoan. Cac bo phan phai xuat toan, thu hoi lai cac khoan chi sai ché do dé
ndp vao ngan sach nha nude theo quy dinh.

3 | Néi dung quy trinh

3.1 | Co sé¢ phap ly
- Luat ngan sadch Nha nudc ndm 2015.
- Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017 cua Bo truong Bo Tai
chinh quy dinh ché do cong tac phi, ché d6 chi hoi nghi
Va céc van ban phap luat khac c6 lién quan.
Thanh phan hé so Ban | Ban sao
3.2 )
chinh
Gidy dé nghi thanh toan X
Céc chung tur ¢o6 lién quan X X
3.3 | S6 luong
01 bo
3.4 | Noi tiép nhan
Tai bd phan Tai chinh - Ké toan cia UBND x4 Binh Thuan
3.5 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém | Thoigian | Biéu miu/Két qua
* Cac ndi dung thanh toan tién mit
Lap gidy dé nghi| Can bo, cong
thanh toan, cac| chuac condi
BL| chimg tr c6 lién| dung chihoat Theo myc 3.2
quan dong
s Cong chirc Tai | oo p, | Gidy dC nghi thanh
B2 | Tiép nhan ho so chinh - K¢ toan chinh toan; cac chung tu
Xa c6 lién quan
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Chuyén Gidy dé
nghi thanh toén, cac
chimg tr c6 lién

Can bo, cong
chure ¢6 nd1

B3 quan toi chu tich | dung chi hoat 0,5 ngay
UBND xa dé phan dong
cong giai quyét
B4 | Phn cong xit I Chu tch 05ngly | s cie himp t
g y UBND Xé. ] g y 3, o g
co lién quan
Xt ly: Ki€ém tra ho
so dé nghi thanh
toan cua cac dO’I} \% B
- Truong hop ho so
day di rinh chatich | o 0 oo i Gidy rat du todn:
UBND x& ©phé| - > % s NN
BS5 duyat chinh - K¢ toan 1 ngay van ban yéu cau bo
i Trﬁbng hop hé so xa sung ho so.
chua day du, yéu
cau bg phan dé nghi
thanh toan hoan
thién lai
Ky duyét: y s
B6 | Chii tich UBND xa | | Cou tich 01 ngay Gidy rat du toan
, S UBND xa
ky duyét chi
5 | Thanh todn cho bo | Thi quy Giohanh | eu ot Ketqua
phan dé nghi UBND x& chinh quy
* Cac ndi dung thanh toin chuyén khoan
Lap Giay dé nghi| Cén bd, cong
thanh toan, cac| chuc condi
BL| chimg tr co lién| dung chihoat Theo myc 3.2
guan dong
y o ang chu;c Tfu Gio hanh Glfly de, ngh1, than\h
B2 | Tiép nhan ho so chinh - K¢ toan chinh toan; cac chung tu
Xa cé lién quan
Chuyén Giay dé
nghi thanh todn, cac | Can b0, cong
chimg tr c6 lién| chuc co ndi 5
B3 quan toi chu tich | dung chi hoat 0,5 ngay
UBND xa d¢ phan dong
cong giai quyét
B4 | Phan cong xtur ly Lanh dao xa 0,5ngay | Phiéu chuyén ho so
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Xt lIy: Kiém tra ho
so d& nghi thanh
toan cua cac don vi:
- Trudng hop hd so

day du trinh < hu ud} Cong chuc Tai Uy nhiém chi; van
UBND x& ©phé| . =" \ A
B5 duyét chinh - IN(e toan 01 ngay ban yéu cau bo
i Trir(:mg hop hd so xa sung ho so.
chua diy du, yéu
cau bo phan dé nghi
thanh toan hoan
thién lai
Ky duyét: y
B6 | Chu tich UBND xa|  Cou teh 01 ngay Uy nhiém chi
, S UBND xa
ky duyét chi
. Cong chuc Tai Theo quy
B7 g;‘f”h toan qua kno | pink K& todn | dinh ctia Uy nhiém chi
] Xa KBNN

4 | Biéu miu

1. Gidy dé nghi thanh toan.

2. Danh sach chi tién.

3. Bang chdm cong .

4. Phiéu chi.

5. Gidy rat dy toan.
5 | Luu ho so

- Thanh phan ho so theo muc 3.2 (cac gidy to can luu trir theo quy dinh).

- Phiéu tam tmg, phiéu thu hodc phiéu chi

- Giy rat dy toan

- Uy nhiém chi.

8. Quy trinh khic phuc s c6 cong nghé thong tin (QT-09)

Muc dich:

1 Quy dinh trinh tu va ndi dung xu 1y sy cb dbi voihe tl}éng mang va céc thiét
bi tin hoc, ddm bao khac phuc kip thoi phuc vu tot nhat cho cong tac chuyén
moOn cua UBND xa.

9 Pham vi: )

- Quy trinh nay 4p dung doi véi b phan chuyén mon thuoc UBND xa.
3 | N§i dung quy trinh
3.1 | Quy trinh xir ly cong viéc
T Trinh tw Trach nhiém Thoi gian Biéu mau/Két

qua
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Bl

Tiép nhan, phan loai
dé nghi xtr ly su co
cua cac bd phan

Can bo CNTT

Y2 ngay

Phiéu KP su ¢b
CNTT BM-
02.NB-01

B2

Can b CNTT tién
hanh khao sat chi tiét
tinh trang su c¢d, xem
x€t 1én phuong an xur
Iy cu thé (stra chira,
thay thé thiét bi...)
phéi hop Vin phong
— théng ké lap du
toan kinh phi dam
bdo dung theo quy
dinh chi tiéu tai
chinh cua UBND va
cac quy dinh cua luat
ngan sach.

Can by CNTT
Van phong —
thong ké

Y2 ngay

To trinh

B3

Trinh Chu tich phé
duyét phuong an sura
chira, khic phuc su
cd:

+  Truong  hop
phuong &n dam bao
dap tng cac yéu cau
ky thuat va kinh phi,
lanh dao phé duyét
vacan bd CNTT
trién khai thyc hién.
+  Truong  hop
phuong 4an khong
dam bao, can bd
CNTT cO0 trach
nhiém tiép nhan va
diéu chinh lai kip
thoi.

Can bo CNTT
Lanh dao UBND

01 ngay

B4

Cong chuc Van
phong — thong ké
két hop véi don vi
cung cép mua sim
thiét bi, phan mém,
can bo CNTT theo
ddi, giam sat viéc lap
dat thiét bi, sira

Van phong —
théng ké, can bo
CNTT
Pon vi cung cap,
sta chira

01 ngay
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chira, khic phuc su
¢ CNTT.

Sau khi thiét bi duoc
lép dat, sua chira,
khéc phuc can bo
CNTT tién hanh
kiém tra thiét bi van
hanh thu.

Thuc hién ban giao
ba bén: Pon vi dé

nghi, can b0 CNTT Cian lﬂ‘-’ CNTT. Sau hoan Hoa don, ching
B5 | ¢ . z | B0 phan dé nghi \ \
va don vi Cung cép Do vi cune o thanh tur
(néu co), chung tur Heung cap
cua don vi Cung cap.
A , . z < \ - Giay dé nghi
B6 La,p ching tu quyét Van;phon{; — Sau k_hl ban chi, héa don,
toan thong ké glao . \
chiing tur
4 | Biéu miu
Phi€u khac phuc sy ¢c6 CNTT BM-02.NB-01
5 | Luuhoso

Tai chinh — ké toan luu trit ho so dé xuat ¢o lién quan trong thoi gian 3 ndm
va lau dai d6i véi chimg tir ké toan, bao gom:
- Phiéu khic phuc sy ¢ CNTT cia cac bd phan chuyén mén.

- Toan bo hd so tai bude 4 (néu cd), bude 5 va cac chimg tir ké toan khac.
- TO trinh cua can bg phuy trach CNTT.
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